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A0s 17 de novembro de 2025, nesta cidade de Mogi Mirim, na Secretaria da CAmara Municipal,
autuo a presente propositura, como adiante se vé. subscrevendo este termo para constar.

I® Secretario, Vereador LUIS ROBERTO TAVARES.
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D& ciéncia aos membros da Casa por meio eletr6nico.
Para leitura no expediente da Sess3o de.. ...4.&........
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Mogi Mirim, 14 de novembro de

GABINETE DO PREFEITO

OF.PROLEIL.N® 070/25

Ao Excelentissimo Senhor
Vereador CRISTIANO GAIOTO
Presidente da Camara Municipal

Senhor Presidente:

Saudo cordialmente Vossa Exceléncia e demais
Vereadores ao tempo em que submeto & apreciagdo dessa Edilidade o texto do Projeto
de Lei Complementar objeto da MENSAGEM N° 070/25, para que scja submetido a

discussdo e votacdo, seguindo os trimites regimentais proprios dessa Casa Legislativa.

Respeitosamente, /

W

DR. PAULO D ]DL]VEIRA E SILVA
Prefeito Municipal
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P PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

MENSAGEM N° 070/25
[Proc. SEI n® 001036.000033/2025-71]

Mogi Mirim, 14 de novembro de 2 025.

Ao Excelentissimo Senhor
Vereador CRISTIANO GAIOTO
Presidente da Cdmara Municipal

Senhor Presidente,

Com meus cordiais cumprimentos, temos a honra de
passar as mdos de Vossa Exceléncia e dos Nobres Parlamentares que compdem a Egrégia
Camara Municipal de Mogi Mirim, para apreciagdo e posterior deliberagdo, o Projeto de Lei
Complementar que estabelece uma nova estrutura administrativa.

Salientamos que o projeto de lei que hora apresentamos
se propde a atender a todos os setores da prefeitura e suas politicas publicas, garantindo agilidade
dos servigos e capacidade de gerenciamento dos Orgdos Municipais e suas Unidades.

O Projeto em epigrafe é parte integrante do processo de
modernizagdo que a administragdo vem implantando desde o inicio de 2021, com vista a dotar a
prefeitura de capacidade operacional necessaria ¢ de estrutura adequada as exigéncias do
desenvolvimento e do crescimento que a populagdo de nossa cidade tanto almeja.

Com esta nova estrutura, tanto as atividades finalisticas
das politicas publicas, como as atividades de suporte identificadas como dreas-meios, estardo
bem definidas com fungdes e atribuigdes claras, dotando a prefeitura de maior agilidade e
seguranga de suas agdes e maior capacidade de tomada de decisdes, permitindo qualificar e
ampliar as responsabilidades de todos os ocupantes de cargos.

Do mais. tendo em vista a finalidade publica cuja matéria
se destina, espero contar com o apoio dos nobres Pares dessa Casa de Leis e sob tais razdes aqui
apresentadas € que fico na expectativa de que seja discutida e ao final aprovada na devida forma
regimental. /
Respeitosame%{te.

[~ ],

|| |A S/

DR. PAULO DE OLIVEIRA E SILVA
Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° ) 2 8 /25

GABINETE DO PREFEITO

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIiPIO DE MOGI
MIRIM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Mogi Mirim aprovou e o
Prefeito Municipal DR. PAULO DE OLIVEIRA E SILVA sanciona e promulga a seguinte Lei
Complementar:

Art. 1° Ficam criadas as estruturas administrativas,
respectivos objetivos e normas, bem como os cargos dos agentes politicos, de provimento em
comissdo e fungdes gratificadas, destinados as atribuig¢des de diregdo, chefia e assessoramento no
ambito da Administra¢do Publica Municipal Direta. nos termos desta Lei.

Art. 2° A Administragdo Indireta ¢ composta pela
entidade autarquica Servigo Auténomo de Agua e Esgotos — SAAE.

CAPITULO I '
DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 3° A Prefeitura Municipal de Mogi Mirim, para a
execucdo de servicos de responsabilidade do Municipio, serd organizada em trés grupos de
Secretarias diretamente subordinados ao Prefeito:

I - Grupo de Assessoramento, com a responsabilidade
predominante de assistir ao Prefeito e dirigentes de alto nivel hierdrquico na organizagdo,
coordenagdo, acompanhamento e controle dos servigos piblicos municipais;

I - Grupo Auxiliar, com a responsabilidade
predominante de executar tarefas de planejamento, administrativas, financeiras, técnicas.
econdmicas e urbanisticas, visando apoiar as demais na consecugdo de seus objetivos
institucionais;

III - Grupo de Administragio Finalistica, cujas
responsabilidades sdo inerentes a execu¢do dos servigos considerados finalisticos da

Administragdo Municipal.

Art. 4° Compdem o Grupo de Assessoramento oS
seguintes O0rgaos:

I — Gabinete do Prefeito;
IT — Secretaria Municipal de Governo;
I1I — Secretaria Municipal de Negocios Juridicos:

IV — Controladoria Geral do Municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

GABINETE DO PREFEITO

Inteligéncia de Dados;

Desenvolvimento Urbano;

Civil;

Inovagdo;

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL g

Art. 5° Compdem o Grupo Auxiliar os seguintes 6rgdos:
I - Secretaria Municipal de Administragéo;

IT - Secretaria Municipal de Finangas:

III - Secretaria Municipal de Suprimentos e Logistica;

IV - Secretaria Municipal de Tecnologia, Inovagdo e

V - Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo.
Art. 6° Compdem o Grupo de Administragdo Finalistica:
I - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural;

IT - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

I1I - Secretaria Municipal de Bem-Estar Animal;

IV - Secretaria Municipal de Habitagdo e
V - Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa

VI - Secretaria Municipal de Obras;
VII - Secretaria Municipal de Servigos Municipais;
VIII - Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana;

IX - Secretaria Municipal de Saade:

X - Secretaria Municipal de Educagdo:
XI - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento e

XIII - Secretaria Municipal de Cultura;

XIV - Secretaria Municipal de Turismo;

XV - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

XVI — Secretaria Municipal de Cidadania e Direitos das
Pessoas com Deficiéncia.

Paragrafo tnico. Serdio subordinadas ao Prefeito. por
linha de autoridade integral. as Unidades da administragdo direta previstos neste artigo.

Art. 7° A estrutura serd composta ainda por oOrgdos
colegiados de assessoramento, constituidos por comissdes e conselhos municipais, visando a
promogdo de uma gestdo publica transparente, impessoal, participativa e democratica.

§ 1° Serdo vinculados por linha de coordenagdo ao
Prefeito Municipal os Conselhos setoriais e fundos especiais correspondentes as suas respectivas
areas de atuag¢do, vinculados a cada uma das Secretarias Municipais.

§ 2° As competéncias, a composi¢do ¢ a forma de
funcionamento dos orgdos colegiados de assessoramento e dos Fundos Especiais serdo
estabelecidas em legislagdo especifica.

§ 3° Os conselhos e comissdes serdo instituidos e
regulamentados por meio de legislagdo propria, respeitando os ja existentes na data da
promulgacio da presente lei.

CAPITULO 11
] DA ESTRUTURA DA  ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL

Art. 8° A estrutura organizacional da Administragdo
Publica Municipal Direta de Mogi Mirim constante na presente Lei Complementar caracteriza-se
pela distribuicdo sistematica de fungdes, responsabilidades e autoridade entre os Orgdos e
unidades administrativas, com vistas a eficiéncia, racionalidade e efetividade na prestagdo dos
servigos publicos.

Paragrafo unico. As estruturas terdo suas competéncias e

atribuicdes claramente definidas. visando otimizacdo dos recursos humanos e materiais,
garantindo mecanismos de articulagfio entre os 6rgéos e unidades.

SECAO I
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Art. 9° Ao Gabinete do Prefeito cumpre exercer as
seguintes fungdes basicas:

I - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal
em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, Unidades e entidades publicas e

privadas e associagoes de classe;

II - assistir ao Prefeito, bem como coordenar sua
correspondéncia e sua agenda institucional;
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ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos
governamentais em articulagdo com a Secretaria Municipal de Negocios Juridicos e as
Secretarias envolvidas;

IV - organizar, numerar ¢ manter, sob sua
responsabilidade, originais de Leis. Decretos e demais atos oficiais expedidos pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal;

V - responsabilizar-se pela execucdo das atividades de
expediente e de apoio administrativo do Gabinete do Prefeito;

VI - organizar os servigos de recepcdo e atendimento ao
publico no ambito do Gabinete do Prefeito;

VII - desenvolver atividades de cerimonial da Prefeitura;

VIII - apoiar técnica e administrativamente os conselhos,
fundos e demais 6rgdos vinculados ao Gabinete, tais como Fundo Municipal de Solidariedade,
Junta Militar, Tiro de Guerra, Conselho Tutelar:

IX - prestar suporte administrativo e operacional a
Subprefeitura de Martim Francisco;

X - assessorar 0 Chefe do Poder Executivo na sua
representagdo politica e nos assuntos de natureza técnico-legislativa;

XI - controlar o atendimento aos pedidos de informagao
do Poder Legislativo e de outras comunicag¢des interinstitucionais;

XII - acompanhar o cenario politico, subsidiando os
processos decisorios da Administracdo;

XIII - promover o entrosamento € a integragdo entre o

Poder Executivo e o Poder Legislativo e, inclusive, acompanhar, na Camara Municipal e no
ambito federal e estadual a tramitagéo das proposigdes de interesse do Poder Executivo;

XIV - articular-se com o Lider do Governo e a bancada
na Camara nas atividades legislativas, assessorando e informando sobre projetos, assim como
fornecendo subsidios ao encaminhamento e a votagdao dos mesmos;

XV - coordenar a articulagdo entre o Executivo
Municipal e as esferas estadual e federal de governo, outros municipios, entidades da sociedade
civil e conselhos instituidos por Lei;

XVI - acompanhar a execugdo dos convénios celebrados y
pela Prefeitura Municipal e com institui¢des da Sociedade Civil, relacionados com as atividades [
das Secretarias; 1/

|

0

v
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOFGTWI’erMi

ESTADO DE SA0 PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

XVII - acompanhar a transferéncia de recursos de outras
esferas de governo para o Municipio em articulagdo com as Secretarias envolvidas:

XVIII - prospectar disponibilidade de recursos, no
Governos Federal e Estadual e outras instituigdes publicas ou privadas que contribuem com os

programas e projetos municipais;

XIX - monitorar a execugdo de convénios recebidos e
apoiar as prestagdes de contas das secretarias envolvidas;

XX - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° O Gabinete do Prefeito compreende em sua estrutura
interna as seguintes unidades:

[ - Chefia do Gabinete:

a) Expediente do Gabinete;

b) Assessoria Especial do Prefeito;

¢) Setor de Cerimonial;

d) Divisdo do Fundo Social de Solidariedade.
I1. Subprefeitura de Martim Francisco:

a) Expediente da Subprefeitura;

b) Setor de Zeladoria da Subprefeitura.

[1I - Diretoria de Expediente e Legislacdo:

a) Setor de Expediente:

b) Setor de Procedimentos Legislativos.

IV - Diretoria de Relagdes Institucionais:

a) Setor de Relag¢do com o Poder Legislativo Municipal;

b) Setor de Relagdes com os Governos Federal e
Estadual e demais Institui¢des Publicas; /

V - Diretoria de Comunicagdo: Y/
a) Setor de Jornalismo; /

b) Setor de Publicidade:
6
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

VI - Diretoria de Convénios e Projetos:
a) Setor de Convénios e Prestag@o de Contas;

b) Setor de Acompanhamento das Disponibilidades de
Recursos do Governo Federal e Estadual.

§ 2° O Gabinete do Prefeito contara ainda com uma
unidade de gestdo: Conselho Tutelar.

§ 3° As atribuigdes, cargos e organograma do Gabinete
do Prefeito estdo descritas no Anexo I desta Lei Complementar.

Art. 10. A Secretaria Municipal de Governo cumpre
exercer as seguintes func¢des basicas:

[ - prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de
planejamento, coordenagéo, controle ¢ avalia¢do das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

IT - promover e acompanhar a execugdo dos planos
municipais;

III - acompanhamento, monitoramento ¢ apoio para a
execucao do Programa de Governo do Poder Executivo:

IV - assessorar o Prefeito na formulag¢do e implantacio
das politicas de planejamento da Prefeitura;

V - requisitar as demais Unidades do Municipio dados e
informagdes necessarias ao planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente
atualizados;

VI - promover a elaboragdo e o acompanhamento de
diagnosticos, projetos e estudos voltados para o planejamento do Municipio;

VII - acompanhar e auxiliar na elaboragdo e atualizagio
do Plano Diretor do Municipio e dos Planos Diretores Setoriais;

VIII - acompanhar a execugéo fisico-financeira de planos
e programas, assim como avaliar seus resultados;

IX - executar em conjunto com a Secretaria Municipal de
Finangas a politica de orgamento do Municipio;

//
X - coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal //

de Finangas, a elaboragdo da Legislagdo Orgamentdria, o Plano Plurianual, os anteprojetos de Lei /, ;
de Diretrizes Or¢gamentarias e de Or¢amento Anual;

Cod. 7054
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRI

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

XI - acompanhar a programag¢do financeira e o
cronograma de execugdo mensal de desembolso de acordo com as politicas estabelecidas pelo
Governo Municipal e as normas em vigor;

XII - promover a realizagdo de pesquisas € o0
levantamento e a atualizacdo de dados estatisticos e informacdes basicas de interesse para o
planejamento do Municipio:

XIII - estabelecer fluxos permanentes de informagdo com
os demais Unidades da administra¢do municipal;

)d\dl - coordenar e potencializar a Ouvidoria Geral do
Municipio;

XV - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° Secretaria Municipal de Governo compreende em
sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretario:
a) Expediente da Secretaria;

b) Assessoria de Acompanhamento do Plano de
Governo;

II — Ouvidoria Geral:

a) Setor de Ouvidoria do Servidor Publico.

[II - Diretoria de Planejamento e Or¢gamento:

a) Setor de Governanga ¢ Monitoramento Or¢amentario.
b) Divisdo de Planejamento Estratégico;

c¢) Divisdo de Orgamento.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Governo estdo descritas no Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 11. A Secretaria Municipal de Negocios Juridicos
cumpre exercer as seguintes func¢des basicas:

I - zelar pela observancia do Principio da Legalidade da

Administra¢do Municipal; ﬂ
//
II - atuar judicial e extrajudicialmente em defesa dos /

interesses do Municipio: ;
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ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

III - promover a cobranga judicial e extrajudicial da
Divida Ativa do Municipio e de quaisquer outras dividas que ndo forem liquidadas nos prazos
legais, sendo. no primeiro caso, apds o recebimento das Certiddes da Divida Ativa encaminhadas
por parte da Secretaria Municipal de Finangas;

IV - examinar os projetos de lei oriundos do Poder
Legislativo Municipal a fim de sugerir os vetos por inconstitucionalidade e ilegalidade e preparar
as respectivas justificativas a serem apresentadas pelo Chefe do Poder Executivo;

V - centralizar a preparacdo e/ou analise dos atos legais e
regulamentares de iniciativa do Poder Executivo, quando provocada;

VI - propor ao Chefe do Executivo o encaminhamento de
representagdo para declaragdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas que afetem o
Municipio, quando entender necessarias, minutar a correspondente peti¢do, quando provocada,
bem como as informagdes que devam ser prestadas pelo Chefe do Executivo na forma da
legislacdo especifica, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito;

VII - exercer outras fungdes juridico consultivas em
relagdo a administragdo direta quando provocada;

VIII - zelar pelos interesses do Municipio nos feitos
administrativos, em observancia aos ditames legais;

IX - propor ao Chefe do Executivo a edi¢do de normas
legais ou regulamentares de natureza geral;

X — no exercicio da fun¢do de controle do principio da
legalidade, a Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos, quando provocada deve:

a) emitir parecer sobre todo e qualquer ajuste celebrado
com particulares que represente dispéndio para o Municipio de Mogi Mirim ou renuncia de
receitas;

b) propor a ac¢do cabivel perante a autoridade judicial
competente. visando restabelecer a normalidade geral;

¢) emitir parecer sobre todos e quaisquer convénios.
contratos, acordos e ajustes celebrados entre o Municipio de Mogi Mirim e Unidades ou
entidades da Administra¢do Publica Federal ¢ Estadual, bem como organismos nacionais ou
estrangeiros e entidades privadas;

d) instituir, com a anuéncia do Prefeito e em conjunto
com a Controladoria Interna, instru¢des normativas de cumprimento obrigatorio, visando a/|
institui¢do da legalidade e a¢Bes preventivas. :

Cod. 7054
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

)
XI — defender, perante o Tribunal de Contas do Estado

de Sdo Paulo, em plenario ou fora dele, os interesses do Municipio, inclusive quando da
apreciagd@o das contas municipais, promovendo e requerendo o que for de direito:

GABINETE DO PREFEITO

XII — levar ao conhecimento das autoridades
estabelecidas, para fins de direito, qualquer dolo, fraude, concussdo, simulagdo, peculato ou
outras irregularidades de que venha a ter ciéncia;

XIII — manter atualizada a coletanea de leis municipais,
bem como a legislagdo federal e do Estado e jurisprudéncias de interesse do Municipio;

XIV - apoiar técnica e administrativamente os conselhos,
fundos e demais 6rgdos vinculados a Secretaria;

XV — promover a defesa dos consumidores;

\

XN — desempenhar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Negocios Juridicos
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretario:
a) Expediente;
b) Assessoria da Secretaria de Negécios Juridicos;

¢) Divisdo de Estratégias e Prevengdo de Litigios
Judiciais;

d) Procuradoria Geral.

I1. Diretoria do Contencioso Civil;

[11. Diretoria Administrativa e Extrajudicial:

a) Setor de Sindicéancias e Processos Disciplinares;
b) Setor de Processos Licitatorios.

IV. Diretoria Trabalhista;

V. Diretoria de Execucdo Fiscal e Tributario:

a) Divisdo de Execucdo e Processos Fiscais.

1

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria //

Municipal de Negocios Juridicos estdo descritas no Anexo III desta Lei Complementar. xx'i""f
.l"_.-’f
J"fII,J.-"
10 III.’J{.
If
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRI

ESTADO DE SAQ PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Art. 12. A Controladoria-Geral do Municipio compete
exercer as seguintes fungdes basicas:

I - avaliar a execu¢do dos orgamentos da Administra¢do
Direta e Indireta do Municipio de Mogi Mirim;

Il - fiscalizar a implantacdo e avaliar a execugdo dos
programas de governo;

I1I - fazer auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos
sob a responsabilidade dos o6rgdos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

IV - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual;

V - comprovar a legalidade e avaliar os resultados,
quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e
entidades da administragdo Municipal;

VI - apoiar os orgdos municipais no atendimento ao
controle externo no exercicio de sua missio institucional;

VII - alertar as autoridades administrativas para que
promovam, sob pena e responsabilidade soliddria, as ag¢des destinadas a apurar os atos ou fatos
ilegais, ilegitimos ou outros incompativeis com a pratica da administra¢do publica e que resultem
em prejuizo ao erario;

VIII - avaliar o cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual - PPA - e a regularidade e eficdcia na execugdo dos Planos e Politicas de
Governo, no minimo uma vez ao ano;

IX - avaliar a adequag@o da Lei Or¢amentaria Anual -
LOA - ao Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO;

X - acompanhar a execugdo org¢amentaria, avaliando
bimestralmente o comportamento da receita prevista e arrecadada, estando apto a sugerir
medidas em relagdo as rentncias e evasdo de receitas, bem como em relagdo a eficacia das
medidas adotadas a fim de conter a inadimpléncia:

XI - acompanhar as modificagdes or¢amentérias a fim de
atestar a sua legalidade e adequag¢@o ao PPA e a LDO;

XII - acompanhar os repasses de recursos publicos
concedidos pelo Municipio quanto a legalidade e ao interesse publico na concessdo, bem como,
acompanhar as devidas prestac¢des de contas das entidades:

XII - acompanhar os convénios firmados pelo |

HA N® !

/1

/

Municipio quanto a legalidade e ao interesse publico, bem como as respectivas prestagdes de/ /

contas; Pif 4

11 [/
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GABINETE DO PREFEITO

XIV - avaliar, anualmente, as obras em execu¢do ¢ as
obras finalizadas no exercicio quanto a legalidade do procedimento licitatorio e a regularidade na
execugdo e entrega;

XV - examinar as fases de execugdo da despesa,
inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade e economicidade:

XVI - avaliar a legalidade dos Aditivos Contratuais
efetuados;

XVII - acompanhar as movimentagdes patrimoniais
efetuadas pelas entidades;

XVIII - exercer o controle das Operagdes de Crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

XIX - acompanhar o funcionamento dos conselhos e
comissdes do municipio;

XX - acompanhar a inscri¢do e a baixa da conta “Restos
a Pagar” e “Despesas de Exercicios Anteriores™;

XXI - acompanhar os limites para a Despesa com
Pessoal, tomando ciéncia dos alertas emitidos pelo Tribunal de Contas do Estado e
supervisionando as medidas adotadas pelo Poder Executivo, para o retorno da despesa aos
respectivos limites, nos termos dos art. 22 e 23, da Lei Complementar Federal n° 101/2000;

XXII - realizar o controle da destinagdo de recursos
obtidos com a alienagdo de ativos. em conformidade com as restrigdes impostas pela Lei
Complementar Federal n° 101/2000;

XXIIl - acompanhar a execug¢do das despesas com
educacdo e saude, a fim de garantir o alcance aos indices minimos de aplicacéo estabelecidos na
legislagdo em vigor;

XXIV - acompanhar os limites, bem como o retorno a
este em casos de extrapolagdo, das dividas consolidada e mobiliaria;

XXV - acompanhar os limites do Artigo 167-A da
Constitui¢do Federal, bem como o retorno a este em casos de extrapolag@o;

XXVI - acompanhar, para fins de posterior registro no
Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na

Administragdo Direta e Indireta, incluida as fundagdes, instituidas ou mantidas pelo Poder , /

Publico Municipal;

¥
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XXVII - realizar outras atividades de manuten¢do e
aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno, inclusive quando da edi¢@o de Leis, instrugdes
normativas, regulamentos e orientagdes:

GABINETE DO PREFEITO

XXVIII - exercer outras atividades inerentes ao Sistema
de Controle Interno.

§ 1° A Controladoria Geral do Municipio compreende
em sua estrutura interna as seguintes unidades:

[ — Gabinete da Controladoria:

a) Expediente da Controladoria.

II - Setor de Agoes do Controle Interno;
III - Setor de Auditoria Interna.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da
Controladoria Geral do Municipio estdo descritas no Anexo IV desta Lei Complementar.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Administragio
cumpre exercer as seguintes fung¢des basicas:

I - planejar programar, coordenar e supervisionar as
atividades publicas de gestdo de pessoas. de processos administrativos, de protocolos e de
arquivo da prefeitura;

Il - propor, supervisionar e executar as politicas de
gestdo de pessoas e de recursos humanos da Prefeitura;

Il - executar as atividades relativas aos direitos e
deveres, aos registros funcionais. ao controle de frequéncia, a elaboragdo das folhas de

pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontudrios dos servidores municipais e a
administragdo do pessoal bem como manuteng¢éo e atualizagdo do cadastro funcional central;

IV - promover os servicos de inspecdo de saude dos
servidores municipais para fins de admissdo, licenga e outros fins, bem como a divulgagdo de
técnicas e métodos de seguranga e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

V - planejar e executar atividades relativas ao
treinamento dos servidores municipais, bem como identificar necessidade de capacitagdo e
desenvolvimento das pessoas;

VI - promover as medidas necessarias a realizacio de / 7
concursos e processos seletivos para recrutamento dos funcionarios publicos:

13
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GABINETE DO PREFEITO

VII - promover as medidas necessarias a avaliagdo de
desempenho, ao estatuto do servidor, ao sistema de cargos e carreiras, aos planos de lotagdo e as
demais atividades de natureza técnica da gestdo de pessoas na prefeitura;

VIII - monitorar as a¢Oes trabalhistas e promover
medidas para evitar repeti¢des;

IX - promover os servi¢cos de medicina e seguranga do
trabalho dos servidores municipais, garantindo a obtengdo e manuten¢do da vigéncia dos Autos
de Vistoria do Corpo de Bombeiros - AVCB:

X - planejar e executar atividades relativas ao
treinamento dos servidores municipais. bem como identificar necessidade de capacitagdo e
desenvolvimento das pessoas;

XI - organizar e modernizar, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de Dados e a Secretaria de Negocios
Juridicos, os processos administrativos internos, padronizando fluxos, instrugdes e tramitag¢do de
documentos, desde a fase de elaboragdo até o arquivamento.

XII - administrar e normatizar os servigos de protocolo e
arquivo da Prefeitura:

XII - executar atividades relativas a tombamento,
registro, inventdrio, prote¢do e conservacdo dos arquivos publicos;

XIV - controlar, com a colaboragdo da Secretaria
Municipal de Tecnologia, Inovagéo e Inteligéncia de Dados a entrada e a circulagdo de processos
na Prefeitura, através do Protocolo Geral:

XV - preservar os documentos de valor historico, legal e
administrativo, assegurando a memoria institucional e o cumprimento das obrigagdes legais de
guarda documental;

XVI - promover a comunicag¢do institucional interna,
fortalecendo o engajamento dos servidores e a transparéncia nas relagdes organizacionais;

XVII - promover e gerir a manutengdo e a limpeza dos
prédios publicos, exceto as unidades das Secretarias de Satde e de Educagdo:

XVIII - administrar os servigos gerais internos, incluindo
limpeza, manutengdo predial e conservacdo dos imodveis, exceto os de responsabilidade das
Secretarias de Educagio e Saude;

XIX - desempenhar outras atividades afins.
/]

§ 1° A Secretaria Municipal de Administragdo //
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:
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I — Gabinete do Secretario:

GABINETE DO PREFEITO

a) Expediente;

b) Assessoria de Administracio;

¢) Divisdo de Conservagdo e Zeladoria Interna;

d) Divisdo de Recrutamento e Selegdo;

e) Divisdo de Avaliagdo, Capacitagdo e Treinamento;
1) Setor de Capacitagdo e Treinamentos:

f) Divisdo de Comunicagdo Interna;

g) Divisdo de Acdes Preventivas.

II — Diretoria de Administragdo de Recursos Humanos:
a) Divisdo de Gestio de Pessoas:

1) Setor de Documentagdo e Registro;

2) Setor de Folha de Pagamento.

b) Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho:

1) Setor de Servigos Especializados em Engenharia de
Seguranga e em Medicina do Trabalho — SESMT:

2) Setor de Assisténcia ao Servidor.
IIT — Diretoria do Arquivo Publico Municipal:

a) Setor de Arquivo Circulante, Intermedidrio e
Permanente;
b) Setor de Protocolo e Controle de Processo.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma das unidades
da Secretaria Municipal de Administra¢do estdo descritas no Anexo V desta Lei Complementar.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Finangas cumpre
exercer as seguintes fungdes basicas:

I - planejar. normatizar e executar as politicas dq,ff /
tributagdo e finangas do Municipio: fil
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Il - promover o langamento, arrecadagdo, controle de

GABINETE DO PREFEITO

créditos e fiscalizagdo dos tributos e demais receitas municipais;
III - promover a inscrigdo, administragdo, notificagdo e

cobranga das dividas para com a Fazenda Municipal que nio foram liquidadas nos prazos legais;
IV - promover o recebimento, pagamento, guarda e

movimentagdo dos recursos financeiro e outros valores do Municipio;
V - gerir os cadastros mobilidrios e imobilidrios do

Municipio:
VI - centralizar a fiscaliza¢do do municipio;
VII - realizar estudos e pesquisas para acompanhamento

da conjuntura econdémica e fixacdo de precos publicos:
VIII - celebrar convénios com orgdos Federais, Estaduais

e de outros Municipios que objetivem o aprimoramento da fiscalizac¢do tributaria e a melhoria da

arrecadagdo;
[X - estabelecer normas para a gestdo fiscal responsavel,

impondo limites de despesa, regras de transparéncia e controle;
X - acompanhar e controlar a execu¢do or¢amentaria e

contabilidade da

financeira da Prefeitura
os servicos de

XI - realizar
administragdo direta, incluindo escritura¢do, manutencdo de registros e controles, elaboragdo de
relatérios gerenciais e demonstra¢des contabeis em geral, consolidagdo dos dados contabeis do

Municipio e controle de ativos;

XII - consolidar a contabilidade dos Orgdos publicos e
dos Fundos Municipais;

XIII - elaborar e executar o cronograma mensal de
desembolso da Administra¢do direta do Municipio em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Governo;

XIV - administrar as dividas publicas internas e externas
do Municipio;

XV - controlar a capacidade de endividamento do
municipio;
. . . . N
XVI - analisar impacto or¢amentario e financeiro das// |
7

atividades e projetos da Prefeitura;
XVII - desempenhar outras atividades afins.
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§ 1° A Secretaria Municipal de Finangas compreende em
sua estrutura interna as seguintes unidades:

[ - Gabinete do Secretério:

a) Expediente da Secretaria;

b) Assessoria de Finangas Publicas;

II — Diretoria de Receita e Fiscalizac#o:

a) Divisdo de Tributagdo:

1) Setor de Auditoria Tributéaria;

2) Setor de Arrecadagdo;

3) Setor de Expediente Tributario.

b) Divisdo da Divida Ativa:

1) Setor de Divida Ativa;

2) Setor de Cobranga Administrativa;

¢) Divisdo de Cadastro:

1) Setor de Cadastro Imobiliario;

2) Setor de Cadastro Mobiliario;

d) Divisdo da Central de Fiscalizagdo:

1) Setor de Controle:

2) Setor de Analise de Recursos;

I1I - Contadoria Geral do Municipio:

a) Setor de Consolidagdo Contabil;

b) Setor de Contabilidade da Prefeitura;

IV - Diretoria de Administracdo Financeira:
a) Divisdo de Execu¢do Or¢amentaria: 7]
1) Setor de Empenhos e Liquidagéo: /) /
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2) Setor de Execugdio Orgamentaria.

b) Divisdo de Tesouraria:

1) Setor de Pagamentos:

2) Setor de Controle e Acompanhamento de Receitas.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Finangas estdo descritas no Anexo VI desta Lei Complementar.

Art. 15. A Secretaria Municipal de Suprimento e
Logistica cumpre exercer as seguintes fungdes basicas:

I - realizar licitagdes para compra de materiais e
equipamentos e contrata¢do de servigos e convénios necessarios as atividades da Prefeitura;

II - acompanhar e controlar a execu¢do dos contratos
celebrados pelo Municipio;

III - padronizar, adquirir, guardar, distribuir e controlar o
material e equipamento utilizado na Prefeitura;

IV - controlar e descentralizar as atividades de
acompanhamento, registro e monitoramento da execugdo de contratos celebrados pelo Municipio
até as respectivas prestagdes de contas:

V - instruir e dar prosseguimento aos processos de
compras de materiais de pronta aplicacéo:

-~ VI - administrar, controlar, distribuir e repor os materiais
armazenados no Almoxarifado Central;

VII - realizar o inventario anual de materiais da
Prefeitura, em articulagdo com outras Unidade municipais e, especialmente, com a Controladoria
Geral do Municipio;

VIII - normatizar e padronizar bens de consumo, bens
patrimoniais € servigos;

[X - administrar, controlar e distribuir os bens méveis;

X - formalizar o tombamento, registro, prote¢do e
conservagdo dos bens moveis, imoveis e semoventes da Prefeitura e descarte dos inserviveis;

XI - realizar o inventario dos bens moveis e imoveis da
Prefeitura, em articulagdo com outras Unidades municipais e, especialmente, com a !-_ﬁ.-*'
Controladoria Geral do Municipio: {
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GABINETE DO PREFEITO

XII - conservar, manter e administrar a frota de veiculos
leves e maquinas pesadas da Prefeitura, bem como se coordenar a sua guarda, distribuigdo e
controle da utiliza¢do de combustiveis e lubrificantes:;

XIII - administrar, em articulagdo com educagéo e saude,
a frota de veiculos leves, bem como se responsabilizar por sua guarda, distribuigdo;

XIV - garantir as condi¢des de atuacdo, dos Pregoeiros,
agentes de contracdo e da Comissdo de Contratagdo;

XV - exercer outras atividades correlatas.

§ 1° A Secretaria Municipal de Suprimentos e Logistica
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

L. - Gabinete do Secretario:
a) Expediente;
b) Assessoria de Suprimentos e Logistica;
¢) Setor de Padronizagéo.
II — Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos:
a) Divisdo de Compras;
b) Divisdo de Licitagdes;
= ¢) Divisdo de Contratos;

1) Setor de Contratos conforme Lei Federal de
Licitacdes:

2) Setor de Parcerias com o Terceiro Setor;

3) Setor de Acompanhamento e Gestdo Contratual.
[1I — Diretoria de Logistica;

a) Divisdo de Patrimonio:

1) Setor de Bens Moveis;

2) Setor de Bens Imoveis. _/’!1

b) Divisdo de Almoxarifado Central:
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1) Setor de Controle e Distribui¢do de Estoque.
¢) Divisdo de Gestdo da Frota:

1) Setor de Gestdo da Frota e Transporte Interno;
2) Setor de Manutengdo da Frota.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Suprimentos e Logistica estdo descritas no Anexo VII desta Lei Complementar.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Tecnologia, Inovagio
e Inteligéncia de Dados cumpre exercer as seguintes fung¢des basicas:

I - coordenar e regular a politica de seguranca da
informacgdo, conforme Lei Geral de prote¢do de Dados:

II - planejar e coordenar a modernizac¢do, otimizacdo e
informatizagdo continua dos servigos oferecidos pelo Poder Pablico Municipal;

I - coordenar e implantar a politica de cidades
inteligente:

IV - coordenar e implantar as politicas de eficiéncia
energética da prefeitura;

V - coordenar e implantar a politicas de tecnologia da
informacdo e diretrizes gerais de informatizagao:

VI - promover a elaboragdo e o acompanhamento de
diagnosticos, projetos e estudos voltados para a tecnologia da informagéo;

VII - coordenar a modernizagdo digital da prefeitura;

VIII - coordenar, em colaboragdo com a Secretaria de
Administragdo, o redesenho de fluxo de processos e protocolos:

IX - planejar e administrar a infraestrutura de tecnologia
da administrag@o publica municipal, compreendendo na integragdo da rede de dados;

X - coordenar a implementa¢do do monitoramento por
imagem e som da cidade e da prefeitura;

XI - promover e colaboragdo com as Secretarias
envolvidas a implementacdo do sistema de monitoramento por indicadores:

XII - requisitar aos demais orgdos do Municipio dados e
informagdes necessarias ao planejamento e execugdo das politicas de Tecnologia e Inovagdo da /]
prefeitura; /
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XIII - planejar, coordenar e implantar os processos

digitais da prefeitura;
XIV - analisar e emitir parecer da compatibilidade de

equipamento e sistemas com as redes de Tecnologia da Informac¢do da prefeitura e emitir

autorizagdo para aquisi¢@o e implantagdo:
XV - planejar e administrar sistemas na area de

tecnologia;
XVI - planejar, coordenar e incentivar a implantagdo de
solugdes de governo eletronico;

- XVII - implementar, coordenar e gerir o sistema de
informagdes territoriais com base no geoprocessamento, em cooperagdo com as demais
Secretarias;

XVIII - coordenar a elaboragdo e o desenvolvimento do
Plano Diretor de Informadtica;
.’/ 1 X
XIV - coordenar o desenvolvimento de sistemas de
informacdo do contribuinte integrando os cadastros tributérios;
XV - coordenar e supervisionar a padronizagdo e
compatibiliza¢@o dos equipamentos, sistemas e servigos de informatica da Prefeitura:
XVI - prestar suporte de software e hardware para todas
as unidades da prefeitura;
o~ XVII - normatizar a integra¢do entre os softwares e os
A hardwares utilizados por todas as unidades da prefeitura;
XVIII - gerir os contratos de prestacdo de servicos de
hardware e software:
-\ j '
XIX - estruturar, desenvolver e programar os sistemas

informatizados;
XX - estabelecer através de resolugdes normativas,

diretrizes. politicas, procedimentos, padrdes técnicos e operacionais, voltados a tecnologia a

serem observadas por toda a Administragdo Publica Municipal;
XXI - planejar e gerir o Atendimento Centralizado da

Prefeitura;
XXII - desempenhar outras atividades afins.
|
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§ 1° A Secretaria de Tecnologia, Inovagéo e Inteligéncia
de Dados compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretario:
a) Expediente da Secretaria;

b) Assessoria em Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de

Dados:
¢) Divis@o de Gestdo Geral de Seguranga da Informagdo:
d) Divisdo de Cidade Inteligente.
-~ II - Diretoria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo:

a) Divisdo de Gestao de Dados:

1) Setor de Infraestrutura, Operagdes e Servigos em
Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de Dados:

2) Setor de Suporte em Tecnologia da Informagéo;

b) Divisdo de Sistema de Monitoramento da Cidade;

III - Diretoria de Gestdo de Dados Especializados:

a) Setor de Sistematizagdo de dados;

b) Setor de Analise de Dados Especializados.

IV - Diretoria de Inovagdo e Eficiéncia:

a) Divisdo de Atendimento Centralizado;

b) Divisdo de Modernizagdo e Eficiénciaj

1) Setor de Governanga e Monitoramento;

2) Setor de Parametrizagdo e Normatizagao.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
de Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de Dados estdo descritas no Anexo VIII desta Lei

Complementar.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Planejamento e /|
Urbanismo cumpre exercer as seguintes fungdes bésicas: Y/
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I — assegurar a aplicagdo das posturas urbanisticas de
maneira articulada com as equipes das demais Secretarias:

II — promover e coordenar os estudos e propostas para a
formulagdo da politica urbana do Municipio com o objetivo de assegurar o pleno
desenvolvimento das fung¢des sociais da cidade e da propriedade urbana em articulagdo com as
Unidade e entidades afins:

I1I — planejar e monitorar o crescimento do Municipio de
Mogi Mirim, disciplinando e controlando a ocupagdo e uso do solo, de forma a garantir o seu
desenvolvimento sustentavel;

|V — coordenar a elaboragdo e as revisdes do Plano
- —~ . | .
Diretor e sua gestdo depois de aprovado por lei:

VI — analisar e licenciar projetos particulares de
urbanizagdo, fracionamento e parcelamento do solo, e de edificagdes:

VIP - fiscalizar, em conjunto com a Central de
Fiscalizagdo e com base na legislagdo de parcelamento, uso e ocupagdo do solo e das normas
edilicias do Municipio;

VIIF — colaborar com as Secretarias Municipais de
Finangas e de Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de Dados na atualizagdo do Cadastro Técnico
do Municipio;

[X — em conjunto com as Secretarias Municipais de
Finangas e de Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de Dados, consolidar e manter atualizada a
cartografia municipal:

X — promover e gerenciar politicas publicas para
preservagdo e conservacgdo do Patrimdnio Histérico Arquitetonico;

XB® — avaliar os projetos. bem como os or¢camentos de
obras publicas em geral;

XIW — prestar apoio técnico e administrativo aos
conselhos e comissdes vinculados a secretaria;

XI¥ - elaborar normas basicas e padronizadas para
execugdo de obras em prédios publicos:

XV' - manter atualizado o cadastro das obras publicas
municipais e dos dados técnicos e financeiros necessarios ao acompanhamento e controle das
referidas obras:

W

XVI — desempenhar outras atividades afins. |
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GABINETE DO PREFEITO

§ 1° A Secretaria Municipal de Planejamento e
Urbanismo compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I. Gabinete do Secretario:
a) Expediente da Secretaria;

b) Assessoria de Planejamento Urbano.

I1. Diretoria de Planejamento Urbano:
a) Divisdo de Projetos Particulares;
o b) Divisdo de Projetos de Parcelamento do solo;
¢) Divisdo de Urbanismo:
1) Setor de Pesquisa;

#l) Setor de Planejamento Territorial, Patriménio
Historico e Arquitetonico.

III — Diretoria de Projetos de Obras Publicas:
a) Setor de Projetos:

b) Setor de Topografia;

¢) Setor de Or¢amento.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Planejamento e Urbanismo estdo descritas no Anexo IX desta Lei Complementar.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Rural cumpre exercer as seguintes fungdes basicas:

I — promover a realizagdo de estudos e a execugdo de
medidas visando o desenvolvimento das atividades agropecudrias no Municipio e sua integragdo
a economia local e regional;

Il — executar programas de desenvolvimento rural,
através do acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associagdes e fomento a produgdo
agricola do Municipio;

/]
IIT — incentivar acdes que possibilitem a capacitag@o € o ;"’:/

iy
[

f
y
".’

treinamento de pessoal para o setor;
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difundir a tecnologia apropriada as atividades agropecudrias do Municipio;
V — desenvolver estudos, programas e projetos com

rural, em

vistas ao desenvolvimento agroindustrial do Municipio;
VI — executar programas de extensdo
integra¢do com outras entidades que atuam no setor agropecuario:
VII - promover politicas de sustentabilidade ambiental

nas propriedades rurais do municipio;
VIII — articular-se com a Secretaria Municipal de Obras a

execucdo de obras de infraestrutura, de constru¢do e manutenc¢do de estradas vicinais, pontes,

pontilhos, passarelas;
[X — executar programas municipais de pesquisa e
fomento a produgdo agricola e ao abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e
X — atuar, dentro dos limites de competéncia municipal,

alimentos de primeira necessidade;
como elemento regularizador do abastecimento da populagéo;
XI — apoiar técnica e operacionalmente os pequenos

XII — selecionar os meios mais efetivos de escoamento e

produtores;
comercializagdo da produgdo de alimentos e géneros de primeira necessidade produzidos no

Municipio, inclusive pela agricultura familiar;
XIII — prestar apoio técnico e administrativo aos

Conselhos e Comissdes vinculados a Secretaria;
XIV — executar manuten¢do e melhorias nas estradas

municipais,
XVV — desempenhar outras atividades afins;
§ 1° A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural

compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:
I - Gabinete do Secretario:

a) Expediente;

b) Assessoria em Desenvolvimento Rural;
¢) Setor de Fiscalizagdo. *’q
I1 — Diretoria de Vias Rurais: {1/
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a) Divisdo de Manutencdo de Estradas Rurais;

1) Setor de Operagdes Leste:

2) Setor de Operagdes Oeste.

b) Divisdo de Maquinas e Equipamentos.

III - Diretoria de Sustentabilidade Rural:

a) Divisdo de Desenvolvimento Rural Sustentavel:
1) Setor da Patrulha Agricola;

2) Setor de Assisténcia Vcterinériaf.

3) Setor de Abastecimento e Seguranga Alimentar;
4) Setor de Sustentabilidade Ambiental Rural.

§ 2° A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural
contara ainda com uma unidade de gestdo. referente aos Viveiros do Mirante Jodo Batista Reis e
do Horto.

§ 3° As atribui¢oes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Rural estdo descritas no Anexo X desta Lei Complementar.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente
cumpre exercer as seguintes fung¢des basicas:

- [ - coordenar e implementar a politica municipal de meio
ambiente;

I1 - propor, promover ¢ desenvolver a politica publica de
meio ambiente do Municipio e de normas e padrdes para a sua protec¢do, defesa e controle, bem
como verificagdo de seu cumprimento, em articulagdo com os sistemas estadual e federal de
meio ambiente;

II1 - fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de
protego, controle e conservagdo ambiental definidos na legislagdo em vigor;

IV - elaborar. em articulagdo com os Municipios da
Regido, propostas de trabalho comuns para a protegdo e defesa do meio ambiente e dos recursos
naturais;

A
V - promover agdes e programas municipais relativos a //

prote¢do, ao controle e ao desenvolvimento ambiental; /f
/

|

26 | :Il'

Cod. 7054



£ ERANCO




rivwee w 220[J S
LA 29
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI Wl“lhllvl

ESTADO DE SAOQ PAULO - BRASIL

o

GABINETE DO PREFEITO

VI - promover, coordenar e supervisionar 0S processos
de educagiio ambiental para populagdo e para os estudantes da rede municipal de ensino em
articula¢do com a Secretaria Municipal de Educagio e outras Unidade municipais;

VII - desenvolver projetos voltados para a preservagio
de fauna local, principalmente, para as espécies ameagadas de extingdo;

VIII - promover eventos, estudos, pesquisas e agoes
educativas, relativos a biodiversidade do municipio:

IX - promover e programar a divulgagdo de eventos
relativos a prote¢do do meio ambiente:

X - coordenar. incentivar e apoiar as a¢des voltadas para
a reciclagem de materiais em cooperag@o com as demais unidades da Administragdo Municipal;

XI - desenvolver e manter espelhos d’agua, areas verdes
em vias publicas, parques, jardins, areas de lazer;

XII - atuar na protecdo, conservagdo dos recursos
hidricos superficiais e subterraneo, lagos, lagoas, reservatorios, corregos, rios, nascentes € outros
cursos d'agua;

XIII - emitir parecer sobre pratica de infragao ambiental,
propor autuacdo ¢ embargos de atividades poluidoras;

XIV — prestar informagdes ambientais aos Orgdos
Estadual e Federal;

XV - atuar de forma integrada com o SAAE e as demais
—~_ secretarias, que desenvolvam atividades que interferem ou tenha relagdo direta ou indiretamente
sobre area ambiental;

XVI - emitir licencas ambientais competentes ao
municipio;

XVII - realizar a fiscalizagdo ambiental. em articulagdo
com as Central de Fiscaliza¢do e com os Orgdos Estadual e Federal:

XVIII - estabelecer, aprovar e fiscalizar planos de
compensagdo, mitigagdo e recuperacdo ambiental;

XIX - promover, coordenar e supervisionar o manejo e
manutengdo da arboriza¢do urbana;

/

XX - manter e coordenar as atividades do Horto /|
Municipal; /|

/!
[/
nf

,

[ |
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GABINETE DO PREFEITO

uso do Horto Florestal;

XXII - prestar apoio técnico e administrativo aos
Conselhos e Comissdes vinculados a Secretaria;

XXIII - fazer a gestdo, a manutengdo e a programagdo de
uso do Zooldgico, zelando pelo bem-estar dos animais:

XXIV - gerir os Fundos vinculados a Secretaria;
XXV - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Meio Ambiente
-~ compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretario:
a) Expediente da Secretaria:
b) Assessoria de Meio Ambiente e Sustentabilidade.
I - Diretoria de Gestdo Ambiental:
a) Setor de Educacdo Ambiental;
b) Divisdo de Monitoramento e Controle Ambiental:
1) Setor de Fiscalizagéo;
= ¢) Divisdo de Licenciamento Ambiental.
§ 2° A Secretaria Municipal de Meio Ambiente contara
ainda com duas unidades de gestdo, referente a Estacdo Experimental Horto Florestal e ao

Zoolégico Municipal “Luiz Gonzaga de Amoedo Campos™.

§ 3° As atribuigdes. cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente estdo descritas no Anexo XI desta Lei Complementar.

Art. 20. A Secretaria de Bem-Estar Animal, cumpre
exercer a seguintes fungdes basicas:

I — coordenar as politicas publicas voltadas para o Bem-
Estar Animal;

II - promover a integragdo de programas relacionados ao /]

Bem-Estar Animal com as demais Secretarias Municipais, com base em normas de fiscalizagdo: /|
oV |
Y |
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educativas, relativos ao bem-estar dos animais no Municipio:
'V — estabelecer a¢des de saude animal;

VI - apoiar os orgdos de fiscalizagdo no combate a

cria¢do e comércio ilegal e demais infragdes cometidas contra os animais domésticos e silvestres:
VIF - capacitar educadores ambientais, agentes de saude

comunitaria, do contingente da Secretaria Municipal de Seguranga, dos agentes municipais de
fiscalizacdo tanto da area ambiental. quanto da area de postura e saude para a difusdo da politica

de protecdo aos animais e para atuagdo no ambito de suas competéncias;
VIII - promover a capacitagiio dos professores da rede

municipal de ensino para a abordagem dos problemas relacionados ao Bem-Estar animal:
n)’ ‘.I' ) . )
IX - promover campanhas de identificagdo gratuita dos

animais;
' X - promover conscientiza¢do da posse responsavel dos

animais nas escolas;
XI - promover fiscalizagdo e divulgacio da legislagio de

prote¢ao dos animais;
XIDP - estabelecer parcerias com entidades privadas e de

prote¢do animal no intuito de potencializar e executar suas agdes;
XII§ - atender cadastro de animais domésticos:

- XIV - atender denuncias de maus tratos;
‘\J

XV - proporcionar atendimento ambulatorial, a animais

domésticos em situacdo de abandono ou maus tratos feridos ou em estado de satide debilitado

que necessitem de socorro imediato:
XVI - apoiar técnica a administrativamente os conselhos

e comissdes vinculados a Secretaria;
XVI - administrar o abrigo de animais domeésticos;

XVII — desenvolver outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Bem-Estar Animal

compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:
I. Gabinete do Secretario:
H

a) Expediente da Secretaria;
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b) Assessoria do Bem-Estar Animal.
II. Diretoria de Prote¢do Animal:
a) Setor de Saiude Animal:

b) Setor de Atendimento e Acolhimento de Animais.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Bem-Estar Animal estdo descritas no Anexo XII desta Lei Complementar.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Habitagdo e
Desenvolvimento Urbano cumpre exercer as seguintes fungdes bésicas:

I — desenvolver estudos e projetos de desenvolvimento
urbano no campo habitacional do Municipio;

II — definir diretrizes da politica habitacional que permita
melhorar as condi¢des de moradia da populagio;

Il — realizar cadastro da popula¢do beneficidria dos
programas de habitagdo de interesse popular, em articulagdo com a Secretaria de Assisténcia
Social;

IV — examinar, coordenar e harmonizar os programas e
projetos urbanisticos e de habitagdo popular a cargo do Municipio:

V — incentivar a desenvolvimento de cooperativas e
associag¢des habitacionais para a consecu¢do de programas de construcdo de moradias por
- autogestao:

VI - gerir o Fundo Municipal de Habitagdo.
coordenando. controlando e supervisionando a aplicacdo de recursos nele alocados:

VII — apoiar técnica e administrativamente os conselhos,
fundos e demais 6rgdos vinculados a Secretaria:

VIII — desenvolver programas de combate ao déficit
habitacional;

[X — promover a construgdio de novas unidades e reforma
de habitag¢des existentes, em situagdes precdrias. para a populagdo de baixa renda;

X — coordenar a elaboracdo de contratos de aquisi¢do e
distribui¢do de unidades habitacionais de qualquer modalidade; 7
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XI — gerir o processo de cobranga e prestagdo de contas
das mensalidades pagas por moveis de programas habitacionais, com apoio da Secretaria de
Finangas;

XII - controlar e gerir a inadimpléncia no pagamento das
prestagdes dos imoveis dos projetos de moradias, emitindo boletos de cobranca e aditivos
contratuais de renegociagio de dividas;

XIIT — estimular a participa¢do da iniciativa privada na
promogdo e execugdo de projetos compativeis com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal
de Habitagdo;

XIV — realizar levantamentos e estudos com vistas a
expanso urbana e habitacional de Mogi Mirim:

XV — promover a regulariza¢do fundidria no municipio;
XVI - promover a redugdo da desigualdade habitacional;

XVII - promover a revitalizagdo de édreas degradadas
integradas a projetos habitacionais.

XVIII - contribuir para uma cidade mais inclusivas.
resilientes e ambientalmente responsaveis.

XIV - desempenhar de outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Habitagdo e
Desenvolvimento Urbano compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

% I - Gabinete do Secretario:
a) Expediente da Secretaria; .
b) Assessoria de Habitag@o Popular.
IT — Diretoria de Moradia Social:
a) Divisao de Cadastro Habitacional.
b) Setor de Moradia social.
III - Diretoria de Desenvolvimento Habitacional Urbano:
a) Setor de Projetos Habitacionais;
b) Setor de Obras Habitacionais; /7

¢) Divisdo de Regulariza¢do Fundidria de Habitagdes. / {
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§ 2° As atribui¢des. cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Habitagdo e Desenvolvimento Urbano estdo descritas no Anexo XIII desta Lei
Complementar.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Seguranga Publica e
Defesa Civil cumpre exercer as seguintes atribuigdes:

| - elaborar e coordenar a politica municipal de seguranga
publica, prote¢do social, combate a desastres e de defesa civil para o Municipio:

II - desenvolver planos estratégicos, programas e
projetos voltados a preveng¢do da violéncia, criminalidade, desastres naturais e acidentes urbanos;

IIT - gerir e coordenar a Guarda Civil Municipal, o
Bombeiro Civil Municipal e a Defesa Civil;

IV - prezar pelo restabelecimento da ordem publica;

V - articular com as demais for¢as de seguranga visando
potencializar o combate e prevencdo a criminalidade, violéncia e quebra da ordem;

VI - promover e intensificar a cultura de paz, de apoio ao
desarmamento e de combate sistematico aos preconceitos;

VII - implementar medidas preventivas que visem
promover a cidadania e a inclusd@o social em setores ou regides, focos de violéncia e

criminalidade, em articulagdo com os demais 6rgdos no municipio;

VIII - fornecer informagdes, quando necessario, relativas
- a0 acesso a justica, mormente em dreas tidas como vulneraveis:

IX - integrar a politica de seguran¢a com a comunidade
buscando um relacionamento democratico que vise conscientizacdo e colabora¢io para a

diminui¢do dos niveis de violéncia;

X - executar as atividades de Guarda Civil Municipal
(GCM), previstas no Art. 144 da Constituicdo Federal e na Lei Federal n® 13.022/2014;

XI - exercer a vigilancia interna e externa sobre o0s
proprios municipais e agentes publicos do municipio:

XII - proteger o patrimonio publico;
XIII - atuar de forma integrada com a Secretaria //

Municipal de Mobilidade Urbana na atividade de transito, em sua coordenagdo e fiscalizagdo no /|
ambito municipal; ki
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XIV - prevenir, no ambito de sua competéncia, a
ocorréncia de qualquer delito, agindo imediatamente quando de sua eclosio;

XV - garantir a execugdo dos servigos de
responsabilidade do Municipio, bem como exercer a sua fungio fiscalizadora no desempenho de
atividade de Policia Administrativa, nos termos das Constituicdes Federal, Estadual e Lei
Organica do Municipio;

XVI - atuar em sintonia com os organismos policiais do
Estado, dentro de suas atribui¢des especificas;

XVII - fiscalizar e preservar as dreas de preservacgido
ambiental em articulagdo com as Secretarias Municipais de Desenvolvimento Rural, de Meio
Ambiente e de Planejamento e Urbanismo, bem como ocupagdes irregulares, despejo de residuos
e danos ecoldgicos, aplicando respectivas multas previstas em lei;

XVIII - em articulagdo com a Central de Fiscalizagio,
promover atos de constatagdo, lacra¢do, notificagdo e lavratura de autos de infragdo e de
imposi¢do de multa em face de pessoas e estabelecimentos que se encontrem exercendo
atividades econdmicas sem possuirem licenga/alvara de funcionamento:

XIX - aferir o descumprimento dos horérios fixados na
licenga/alvard ou estabelecidos na legislagio em vigor, podendo determinar a imediata
paralisagdo da atividade e o fechamento do estabelecimento, bem como outras medidas que se
fizerem necessarias:;

XX - compelir o descumprimento da legislacdo referente
a perturbagdo do sossego publico, podendo aferir medigdes e aplicar multas previstas em lei;

XXI - articular, coordenar e gerir agdes de defesa civil
= municipal;

XXII - promover a ampla participagdo da comunidade
nas a¢des de defesa civil, especialmente nas atividades de planejamento e a¢des de respostas a
desastres e reconstrugio;

XXII - elaborar, implementar e gerenciar planos
diretores, planos de contingéncias e planos de opera¢des de defesa civil, bem como projetos
relacionados com o assunto:

XXIV - elaborar o plano de contingéncia municipal
(PLANCON), objetivando o atendimento de agdes em tempo de normalidade, bem como em
situagdes emergenciais, com a garantia de recursos do orcamento municipal;

XXV - implementar politicas de capacita¢do de recursos
humanos para as agdes de defesa civil;

/

. _ /
XXVI - promover o desenvolvimento de associag¢des de | /
voluntérios. buscando articular, a0 maximo, a atuagio conjunta com as comunidades; 'IT L
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XXVII - promover a inclusdo dos principios de defesa
civil nos curriculos escolares da rede municipal, proporcionando todo apoio a comunidade
docente no desenvolvimento de material didatico-pedagogico:;

XXVIII - coordenar os procedimentos relativos a
avalia¢do de danos e prejuizos das dreas atingidas por desastres;

XXIX - propor a autoridade competente a decretagdo de
emergéncia ou de estado de calamidade publica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC;

XXX - promover e coordenar a coleta, a distribui¢do e o
controle de suprimentos em situa¢des de desastres;

XXXI - implementar os comandos operacionais a serem
utilizados como ferramenta gerencial para comandar, controlar e coordenar as ag¢des
emergenciais em circunstancias de desastres:

XXXII - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Seguran¢a Publica e
Defesa Civil compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I — Gabinete do Secretario:

a) Assessoria da Secretaria de Seguranga Publica e
Defesa Civil;

b) Expediente da Secretaria;
c¢) Ouvidoria da Seguranga Publica;
d) Corregedoria da Seguranca Puiblica:

e) Divisdo de Coordenagdo do Centro Integrado de
Comando e Controle (CICC);

f) Divisdo de Defesa Civil;
g) Divisdo de Administra¢do e Planejamento.
II — Comando da Guarda Civil Municipal:

a) Inspetoria de Equipe:

1) Subinspetoria de Equipe. __" /
III - Comando do Bombeiro Civil Municipal:
34 [ /
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a) Inspetoria de Equipe:
1) Subinspetoria de Equipe.

§ 2° O Secretario Municipal de Seguranga Publica e
Defesa Civil ocupara obrigatoriamente a coordenagfio da Defesa Civil, podendo delegar poderes
aos membros da Secretaria para cumprir atribui¢des de sua responsabilidade.

§ 3° A nomeacdo das inspetorias e subinspetorias sera
proposta pelo Comandante da GCM e formalizada ao Prefeito por ato do Secretério.

§ 4° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil estdo descritas no Anexo XIV desta Lei
—~ Complementar.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Obras cumpre
exercer as seguintes fung¢des basicas:

I - elaborar e gerenciar projetos de obras publicas de
edificagdes e de infraestrutura;

II - coordenar as atividades de execuc¢do de obras de
infraestrutura urbana, urbanizagéo e edificagdes, em colaboragio com as demais Secretarias;

I1I - construir, manter e conservar as obras civis publicas;

IV - elaborar normas basicas e padronizadas para
execugdo de obras em prédios publicos;

V - controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas
contratadas pela Prefeitura;

VI - fornecer elementos e informacgdes técnicas para
embasar solicitagdo de recursos junto a 6rgdos externos;

VII - manter atualizado o cadastro das obras publicas
municipais e dos dados técnicos e financeiros necessarios ao acompanhamento e controle das
referidas obras;

VII - fornecer a unidade responsdvel as informacgdes
necessarias para elaboragdo de projetos de captagdo de recursos;

IX - apresentar através da unidade responsavel a
prestagdo de contas dos convénios de recursos recebidos de outras esferas de governo e de
operagdes de créditos;

X - completar a pavimentagdo das vias urbanas e /
logradouros; X/
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XI - recapear vias urbanas e logradouros;
XII - realizar obras de drenagem do Municipio:

XII - realizar obras urbanas para melhoria da
mobilidade urbana;

XIV - elaborar e gerenciar projetos de obras publicas de
edificagdes e de infraestrutura;

XV - construir, manter e conservar as obras civis
publicas;

XVI - elaborar normas basicas e padronizadas para
-~ execugdo de obras em prédios publicos:

XVII - controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas
contratadas pela Prefeitura;

XVIII - manter atualizado o cadastro das obras ptblicas
municipais e dos dados técnicos e financeiros necessarios ao acompanhamento e controle das
referidas obras;

XIX - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Obras compreende em
sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretario:
a) Expediente da Secretaria;

b) Assessoria de Obras Publicas;

¢) Divisdo de Planejamento e Monitoramento de obras
publicas.

II - Diretoria de Obras Publicas Prediais:
a) Setor de Obras Prediais;

b) Setor de Reforma de Prédios Publicos.
III — Diretoria de Obras de Infraestrutura:

a) Setor de Obras de infraestrutura; 7

b) Setor de Obras de Drenagens; f
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¢) Divisao de Projetos de Sistema Viario:

1) Setor de Projetos de Pontes e Canais;
2) Setor de Projetos de Ruas e Avenidas.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Obras estdo descritas no Anexo XV desta Lei Complementar.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Servigos Municipais
exerce as seguintes fungdes basicas:

[ - responsabilizar-se pela gestdo e execugdo dos servigos
de coleta e destinagdo final residuos solidos de pequenos geradores e provenientes dos servigos

de limpeza publica;

II - promover, supervisionar e executar os servi¢os de
iluminagdo publica, no seu dmbito de atuagio;

III - promover, supervisionar e executar a manuten¢io
elétrica dos Prédios Publicos e/ou utilizados por reparti¢des piblicas municipais:

IV - promover, supervisionar e executar limpeza em
corregos canalizados:

V - executar os servigos de manuteng¢do da drenagem
urbana, galerias, bueiros e outros equipamentos de drenagem;

VI - executar os servigos de manutencio das vias
urbanas;

VII - administrar e =zelar pelo funcionamento e
manuten¢do do Cemitério da Saudade e do Velorio Municipal César Bianchi Junior;

VIII - promover, supervisionar e executar os servigos
funerérios prestados no Municipio;

[X - executar os servicos de limpeza publica;
X - realizar a zeladoria dos banheiros publicos;

XI - planejar, implementar e fiscalizar obras e servigos
de agdes relativas a melhoria e expansdo do parque de iluminagfo ptblica do municipio;

XII - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Servigos Municipais //
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades: '/
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a) Expediente;
b) Assessoria de Servigos Publicos Municipais;
¢) Setor de Manutengdo das Vias Publicas Pavimentadas:;

d) Divisdo de Gestdo dos Servigos Funerarios, do
Cemitério da Saudade e do Veldrio Municipal César Bianchi Junior.

IT - Diretoria de Servi¢os Publicos Municipais:
a) Divisdo de Limpeza e Zeladoria Publica:

1) Setor de Limpeza Publica;

2) Setor de Servigos Publicos:

3) Setor de Zeladoria Urbana.

b) Divisdo de Gestdo Integrada de Residuos Soélidos
Urbanos;

1) Setor de Reciclagem de Residuos Urbanos.
¢) Divisdo de Integrac¢do Social.

[II - Diretoria de Iluminagdo Publica e Manutengio
Elétrica de préoprios Publicos:

a) Divis@o Gestdo de Projetos de Iluminagdo Publica;
b) Divisio de Execu¢io de Manutengio Elétrica:

1) Setor de Manutencdo na I[luminagdo Publica;

2) Setor de Manutencdo de Elétrica Predial.

§ 2° A Secretaria Municipal de Servigos Municipais
contara ainda com 4 unidades de gestdo de residuos.

§ 3° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Servigos Municipais estdo descritas no Anexo XVI desta Lei Complementar.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Mobilidade Urban;;r?
cumpre exercer as seguintes fungdes basicas: I /
ff

If
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[ - propor ¢ promover o desenvolvimento das politicas
publicas de mobilidade, acessibilidade no Municipio;

II - definir diretrizes e propor medidas com vistas a
organizar e tornar eficiente o sistema de transportes publicos;

[II - planejar, organizar e controlar os servicos de
transporte publico, coletivo e da circulagdo viaria do Municipio:

IV - regular e fiscalizar o sistema de transporte de
passageiro e o sistema de embarque e desembarque:

V - regular e fiscalizar o transporte individualizado no
municipio;

VI. - administrar os terminais de transporte de passageiro
do Municipio;

VII - acompanhar, analisar e propor medidas para o
equilibrio econdmico das tarifas de transporte de passageiro:

VIII - coordenar a elaboragdo e as revisdes do Plano
Diretor de Mobilidade Urbana, alinhado ao Plano Diretor Municipal e sua gestdo a aprovagdo
por let;

[X - promover e estimular alternativa sustentdvel de
transporte urbano;

X - zelar pela aplicagdo do Cddigo de Transito Brasileiro
no Municipio;

XI - promover e supervisionar a execugdo dos servicos
de transito, sob a responsabilidade do Municipio:

XII - orientar e acompanhar as operagdes de fiscalizagdo
e controle do transito municipal;

XIII - promover os servigos de sinalizagdo de transito e
trafego em articulag@o com as Unidades Estaduais competentes, conforme a legislagéo vigente;

XIV - administrar o sistema de estacionamento rotativo;

XV - articular com o SAAE, a Secretaria de Obras e
Secretaria de Servigos Municipais para garantir o controle de transito e a sinalizagdo das vias
publicas;

XVI. - regular, autorizar e fiscalizar a alteragdo de |
transito para eventos e para uso privado:; /
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XVII - apoiar técnica e administrativamente a Junta

Administrativa de Recursos de Infragéo;

XVII - apoiar técnica e administrativamente os
conselhos e comissdes vinculados a Secretaria;

XIX - atuar junto ao Estado e a Unido para acompanhar
intervengdes nas vias que cruzam o municipio;

XX - realizar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

~ I - Gabinete do Secretario:
a) Expediente da Secretaria;
b) Assessoria de Mobilidade e Acessibilidade;
¢) Divisdo de Acessibilidade.
II — Diretoria de Transporte:
a) Setor de Transporte Individualizado:
b) Divisdo de Transporte Coletivo de Passageiro:

1) Setor de Fiscalizagdo e Regula¢do de Transporte
Coletivo Publico.

[1I — Diretoria de Transito:

a) Divisdo de Planejamento e Engenharia de Trafego:
1) Setor de Fiscalizagdo de Transito;

2) Setor de Operagdo de Transito.

b) Setor de Educagio para o Transito.

§ 2° A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana
contard ainda com duas unidades de gestdo, sendo uma referente ao Terminal Urbano “Familia
Mazon™ e outra a Rodoviaria Municipal “Dr. José Franco de Campos”.

§ 3° As atribuigles, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Mobilidade Urbana estio descritas no Anexo XVII desta Lei Complementar. y/

f." II."
!/
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Art. 26. A Secretaria Municipal de Saude exerce as
seguintes fun¢des basicas:

I - atuar sempre em consonancia com as diretrizes e os
principios do Sistema Unico de Saude, em articulagdo com outros municipios, com as diregdes
estadual e federal do Sistema e de acordo com normas em vigor;

I - realizar a gestdo de saude do municipio de forma a
possibilitar o acesso universal, igualitario e integral a populagio. de modo continuo. servicos de
saude de qualidade e resolutivos com o principio da equidade:

[T - efetivar o principio da integralidade em suas varias
dimensdes, a saber:
a) integrar agdes programaticas e demanda espontinea;
= b) articular agdes de promogdo a saude, prevencdo de
agravos, vigilancia em saude, tratamento e reabilitagio;

¢) trabalhar de forma interdisciplinar e em equipe:
d) coordenar a rede de servigos;

¢) desenvolver relagdes de vinculo e responsabilidade
com a populagéo sob sua area de abrangéncia;

IV - garantir as informagdes necessarias a realizacio das
transferéncias financeiras do Sistema Unico de Saudde:

V - realizar, em colaboragdo com a Central de
Fiscalizagdo. a fiscalizago da vigilancia sanitdria;

= VI - prestar apoio técnico/administrativo ao Conselho
Municipal da Satide e demais conselhos e comissdes vinculados a Secretaria;

VII - realizar avaliagdo e acompanhamento sistematico
dos resultados alcangados, como parte do processo de planejamento e gestdo do sistema
municipal de saude;

VIII - organizar e manter os diversos sistemas de
informagdo em saude atualizados, permitindo conhecer as condi¢des de saude dos cidaddos e
priorizar agdes resolutivas;

IX - desenvolver a gestio da saude de forma
transparente, promovendo a divulgagdo dos resultados alcangados num processo continuo de
comunica¢do em saude;

X - estimular a participagdo popular e o controle social,
adotando atitudes proativas de integra¢do com a comunidade através do Conselho Municipal ds /

Saude; {/
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XI - desenvolver e executar agdes de vigildncia em
saide, bem como normatizar, complementarmente. a legislagdo em vigor, assegurando o seu
cumprimento;

XII - executar programas especiais de saude de iniciativa
propria ou através de convénios com a Unido e o Estado;

XII - articular-se com os demais érgdos municipais e,
em especial, com a Secretaria Municipal de Educago, Assisténcia Social e Esporte, Juventude e
lazer, desenvolvendo agdes intersetoriais, para a execucio de programas de promogfo 4 saude de
acordo com o publico-alvo determinado:;

XIV - coordenar e executar as a¢des pactuadas entre o
Municipio, o Estado ¢ a Unido, garantindo o cumprimento de metas e a correta aplica¢do dos

. recursos em consonancia com o principio de equidade:

XV - celebrar contratos e convénios com a rede
complementar, controlando e avaliando sua execugio;

XVI - prestar contas dos recursos transferidos e proprios
ao Conselho Municipal de Saide e outras prestagdes de contas previstas por lei, com a
colaboragdo da Secretaria Municipal de Finangas e com a Controladoria Geral do Municipio;

XVII - planejar, supervisionar, coordenar ¢ controlar as
atividades especificas da Secretaria da Saude:;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Saude compreende em
sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretario:

a) Expediente;

b) Assessoria da Saude;
¢) Auditoria em Saude;
d) Ouvidoria em Saude;

e) Divisdo de Gestdo de Convénio com a Santa Casa de

Misericordia;
f) Divisdo de Apoio e Qualificagdo do Servico Unico de
Saude:
1) Setor de Formagdo em Saude (NEPH); /
[/
[
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2) Setor de Saide Digital.
II - Diretoria de Assisténcia a Saude:
a) Setor de Regulacido da Atengdo a Saude;
b) Divisdo de Atencéo Primaria a Sadade;
¢) Divisdo de Atengdo Secundaria:
1) Setor de Auxilio de Diagndstico Terapéutico;
2) Centro de Especialidade Odontologica;
= 3) Setor do Bem-Estar da Mulher;

4) Setor de Ambulatorio de Equipe Multiprofissional. de
Ostomia e de Feridas;

5) Setor do Melhor em Casa e Oxigenoterapia;
6) Setor da Casa do Adolescente:

7) Setor de Servigos Complementares do SUS;
d) Divisdo de Vigilancia em Satde:

1) Setor de Vigilancia Epidemiologica:

2) Setor de Vigilancia e Fiscalizagdo Sanitaria;
3) Setor de Saude Ambiental.

[T - Diretoria de Planejamento. Gestdo da Saude e do
Fundo Municipal da Satde:

a) Setor de Captacdo de Recursos;
b) Setor de Prestagdo de Contas.

¢) Divisdo de Planejamento, Unidade de Avaliagéo,
Controle e Faturamento:

1) Setor de Planejamento;
2) Setor de Gestdo do Fundo Municipal de Saude;

3) Setor de Avaliagdo e Controle e Faturamento. f
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[V — Diretoria de Gestdo Administrativa:
a) Setor de Patrimonio:

b) Setor de Servigos Auxiliares;

¢) Setor de Transporte;

d) Setor de Gestdo de Pessoas em Saude:;
¢) Setor de Manutengao;

f) Divisdo de Almoxarifado e Farmacias Especializadas:

1) Setor de Medicamentos e Insumos de Saude;
2) Setor de Insumos Comuns;
3) Setor de Farmacia de Alto Custo;

4) Setor de Farmacia de Processos Judiciais e
Administrativos.

§ 2° A Secretaria Municipal de Saude contard ainda com
15 unidades de gestdo e 6 unidades de gestdo técnica.

§ 3° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Saude estdo descritas no Anexo XIII desta Lei Complementar.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Educagdo cumpre
exercer as seguintes fungoes basicas:

I — assumir. organizar e manter o sistema municipal de
ensino de forma integrada aos sistemas educacionais da Unido e do Estado:

IT — propor e promover o desenvolvimento da politica
publica e do Plano Municipal de Educagdo e das normas sobre o ensino municipal,

complementares as baixadas pela Unido e pelo Estado;

[II — gerir as unidades de educagdo infantil e de ensino
fundamental;

[V — realizar o censo escolar e a chamada para matricula;

V — garantir igualdade de condigdes para o acesso
permanéncia do aluno na escola;
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VI - garantir a educacdo infantil obrigatéria na rede
municipal de ensino, em conformidade com a legislagdo em vigor.

VII - garantir o ensino fundamental e obrigatorio,
inclusive para os que ndo tiveram acesso na idade propria;

VIII - organizar e manter o sistema de informagdo sobre
a situagdo do ensino no Municipio e andlise e avaliagdo de indicadores de seus resultados, como
taxas de evasdo, distor¢do idade-série, repeti¢do. analfabetismo e outras, relacionados a
qualidade do ensino e da escola e ao rendimento dos docentes e estudantes:

[X — atender o educando através de programas de apoio
como os de alimentagdo e transporte escolar;

~ X — promover a participagdo da comunidade escolar, pais
e demais segmentos, no que se refere as questdes educacionais e a gestdo de recursos destinados
ao ensino, especialmente daqueles destinados diretamente as escolas municipais através dos

Conselhos escolares:

XI — assegurar a orientagdo técnico—pedagogica junto aos
estabelecimentos municipais de educagdo infantil e do ensino fundamental;

XII — criar condi¢gdes para o aperfeigoamento ¢ a
atualizagdo dos profissionais da educagio e do respectivo pessoal administrativo em consonancia
com as diretrizes da unidade de Gestdo de Pessoas e da unidade de Formagdo da Secretaria
Municipal de Administragao;

XIII — promover o intercdmbio com outras entidades,
propondo convénios, parcerias e programas de atuagdo conjunta de interesse educacional;

XIV — apoiar técnica e administrativamente os
conselhos, fundos e demais 6rgdos vinculados a Secretaria;

XV — gerir Fundo de Manutenc¢io e Desenvolvimento da
Educagéio Basica e de Valorizag¢do dos Profissionais da Educagdo — FUNDEB;

XVI — desempenhar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Educagdo compreende
em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretério:
a) Expediente da Secretaria:
b) Assessoria em Educacéo:
¢) Divisdo de Supervisio:
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d) Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo de Politicas
e) Setor de Assisténcia Escolar.

II — Diretoria Pedagdgica:

a) Divisdo de Ensino:

1) Setor de Ensino Infantil;

2) Setor de Ensino Fundamental;

3) Setor de Ensino de Jovens e Adultos;

4) Setor de Educagdo Especial;

5) Setor de Ensino Integral.

b) Divisdo de Formagdo.

¢) Divisdo de Novas Tecnologias na Educagéo;
d) Divisdo de Apoio Pedagodgico.

III — Diretoria de Suporte a Gestdo Escolar:

a) Divisdo de Transporte de Aluno;

b) Divisdo de Manutengio;

¢) Divisdo de Logistica;

d) Setor de Alimentacdo e Nutri¢do;

¢) Setor de Almoxarifado e Patrimonio;

) Setor de Transporte Interno.

[V — Diretoria de Finangas ¢ Administragdo:

a) Setor de Planejamento e Or¢amento;

b) Setor Financeiro e Administrativo;

¢) Setor de Convénios;

d) Divisdo de Gestdo de Humanos; ?

//

e) Divisdo da Gestdo e Controle de Dados da Educagio.
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§ 2° A Secretaria Municipal de Educagdo contard ainda
com 3 (dois) gestores de unidade. sendo um referente a Brinquedoteca Municipal Eugénio
Scomparin, o segundo ao Centro Municipal de Aperfeicoamento do Magistério Antonio de
Souza Franco, o terceiro a unidade local da Universidade Virtual do Estado de Sdo Paulo
(UNIVESP) 5 supervisores escolares, 34 gestores escolares, 1 gestor do Centro de Apoio e
Atendimento Especializado Ramazzini Mariotoni - CEMAAE e 22 vice-gestores escolares.

§ 3° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Educagio estdo descritas no Anexo XIX desta Lei Complementar.

Art. 28. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social
cumpre exercer as seguintes fungdes basicas:

I - propor, promover, implementar e desenvolver a
politica publica de assisténcia social do Municipio de forma integrada com a Lei Orgénica de
Assisténcia Social, PNAS, NOBS/SUAS e executar programas, atividades e projetos que visem a
melhoria de vida da populagdo, o combate a exclusio, a pobreza e a prote¢io social de grupos e
individuos em situag@o vulnerabilidade e risco social e pessoal;

I - coordenar em nivel local o processo de
descentralizagdo da Assisténcia Social, considerando a responsabilidade das trés esferas de
governo, o Comando do Sistema Unico da Assisténcia Social ¢ a participag¢do dos diversos
segmentos envolvidos na formulag@o das politicas ptblicas € no controle das agdes;

III - articular e monitorar as agdes dos atores
governamental e privado, na implantag¢@o da rede de servigos da politica de assisténcia social do
Municipio, incluindo o estabelecimento de parcerias com organizag¢des da sociedade civil;

IV. - promover a atengdo prioritdria a infancia e
Juventude, a Pessoa Idosa, a Pessoa com deficiéncia, & maternidade e a familia em
vulnerabilidade e risco social;

V - promover a realizacdo de estudos. diagndsticos e
perfis socioecondmicos da populagdo. voltados para fomentar as politicas publicas de assisténcia
social, promovidos pela propria Secretaria ou por outros érgdos municipais;

VI - promover programas para o0s segmentos
populacionais especificos de carater de emergéncia social. quando necessario ou em situagdes de
calamidade publica;

VII - realizar eventos para promog¢do de direitos da
cidadania, destinados a inclusdo social;

VIII - prestar apoio técnico e administrativo aos
Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;
."ﬂ
IX - prestar auxilio material em casos de extrema i,f /

pobreza ou outros de emergéncia comprovada; /’
II |

47 [

[/

Cod. 7054



[EMBRANCO)




PROC.N° L B[ L2
£'O

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

X - formular, em conjunto com as secretarias envolvidas
0s projetos voltados para a ampliagdo das oportunidades de Geragfio de Renda e de trabalho:

XI - gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social e os
demais fundos sobre responsabilidade da Secretaria;

XII - articular. com as demais secretarias envolvidas, a
transversalidade, a fim de propor agdes conjuntas atender as demandas municipais complexas e

multifacetadas;
XIII - desempenhar outras atividades afins.
§ 1° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social
A~ compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I — Gabinete do Secretario:

a) Expediente do Gabinete;

b) Assessor em Assisténcia Social;

¢) Divisdo da Vigilancia Socioassistencial:

1) Setor do Cadastro Unico.

IT — Diretoria de Prote¢do Social:

a) Divisdo de Protegdo Social Bésica;

b) Divisdo de Prote¢do Social Especial:

1) Setor de Média Complexidade;

2) Setor de Alta Complexidade.

III — Diretoria de Planejamento e Gestdo do Fundo
Municipal de Assisténcia Social;

a) Setor de Parcerias.

§ 2° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social
contara ainda com cinco unidades de gestdo, sendo uma para gestdo do Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS e quatro para gestdo dos Centros de Referéncia

Especializado de Assisténcia Social - CRAS.

§ 3° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretar_i%l
Municipal de Assisténcia Social estdo descritas no Anexo XXI desta Lei Complementar. [
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Art. 29. A Secretaria de Desenvolvimento e Inovagdo
compete as seguintes fungdes basicas:

I - planejar, organizar, comandar, coordenar ¢ controlar
as politicas de Desenvolvimento do Municipio;

II - propor politicas publicas e estratégias voltadas para o
desenvolvimento dos segmentos econdmicos do municipio, em conformidade com as diretrizes

de planejamento municipal, observados a vocagdo local e os principios da sustentabilidade:;

Il - prospectar oportunidades de investimentos de
empresas estratégicas para o desenvolvimento do municipio;

IV - apoiar, incentivar as entidades representativas e
e demais formas associativas, voltadas para as atividades econdmicas do municipio;

V - articular-se com organismos publicos e privados, em
ambito nacional e internacional. com vistas a obtengdo de incentivos a captaciio de recursos e
formagdo de parcerias, em prol do fortalecimento da economia local:

VI - atrair novos investimentos para o municipio;

VII - promover e propor programas e politicas que
estimulem os diversos segmentos do sistema econdmico e produtivo, o intercimbio de
informagdes, experiéncias e tecnologias, com instituigdes publicas e privadas, nacionais e

internacionais, com foco na inovag#o e no desenvolvimento econémico:

VIII - coordenar agdes que visem a simplificagdo e
desburocratizag¢do do processo de abertura, cadastro e licenciamento de empresas no municipio;

- IX - promover o desenvolvimento de atividades
alternativas de renda;

X - implementar medidas que favoregam a inser¢io no
mercado de trabalho:

XI - gerir 0 aeroporto municipal, buscando investimentos
visando a implantagdo da infraestrutura para que se torne um aeroporto para aviagio executiva;

XII - apoiar técnica e administrativamente os conselhos e
comissodes vinculados a Secretaria;

XIII - gerir os fundos municipais vinculados a Secretaria;

XIV - atuar de forma integrada com os demais érgdos e
entidades da Administragdo Publica, visando ao desenvolvimento econdmico sustentavel;

XV - desenvolver outras atividades correlatas.
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§ 1° A Secretaria Municipal de Desenvolvimento e

Inova¢do compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

Inovacéo:

[ - Gabinete do Secretario:

a) Expediente da Secretaria;

b) Assessoria de Desenvolvimento Econdmico;
¢) Setor de Convénios e Capacitagdo.

II - Diretoria de Fomento ao Desenvolvimento e a

a) Divisio de Empreendedorismo., Renda e Emprego:
1) Setor de Apoio ao Empreendedor;

2) Setor de Apoio ao Trabalhador.

b) Divisdo de Prospeccdo de Empreendimentos:

1) Setor de Condominios e Parques Empresariais.

¢) Divisdo de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo:

1) Setor de Pesquisa e Execugio de Projetos.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria

Municipal de Desenvolvimento e Inovagdo estdo descritas no Anexo XXI desta Lei

Complementar.

exercer as seguintes funcdes basicas:

Art. 30. A Secretaria Municipal de Cultura cumpre

I — promover o desenvolvimento cultural do Municipio,

através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das memorias do municipio;

responsabilidade do Municipio;

do Municipio;

[ — administrar os espagos culturais sob a

[IT — proteger o patrimonio cultural, artistico e historico

[V — incentivar e proteger o artista e o artesdo;

—_—

V — documentar as artes populares;
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VI — promover, com regularidade, a execugdo de
programas culturais de interesse para a populagéo;

VII — manter intercdmbio com outros 6rgédos e entidades
relacionados ao campo da cultura;

VIII — incentivar a formagdo e o aperfeicoamento técnico
do pessoal e estimular os agentes culturais no debate de temas relativos ao seu campo de

atuacdo;

IX — criar e garantir o funcionamento do Sistema
Municipal de Cultura, em articulagdo com os Sistemas Estadual e Nacional;

X — promover e divulgar, interna e externamente, o
—— patrimonio cultural, artistico e histoérico do Municipio:

XI — planejar, coordenar e realizar eventos publicos,
integrado com as Secretarias envolvidas;

XII — apoiar técnica e administrativamente os conselhos
e comissdes da area de cultura e eventos;

XIII — apoiar a gestdo dos fundos relacionadosa area da
cultura;

XIV — promover em parceria com a Secretaria de
Educag@o, formagdo nas diversas dreas culturais para os alunos das escolas publicas:

XV — estimular a participagdo das criangas das escolas
publicas em atividades e eventos culturais;

XVI — propor, articular e fortalecer agdes de ampliagdo
de publico consumidor das artes no ambito local;

XVII — administrar os equipamentos de cultura do
municipio;

XVIII — fazer as gestdes dos eventos publicos do
municipio, no ambito de pré-produgdo, produgdo e pos-produgdo:

XI% - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Cultura compreende em
sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretario: |
a) Expediente; I
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b) Assessoria em Politicas Culturais.

IT - Diretoria de Cultura:

a) Divisdo de Programagdo de Formagdo Cultural:
1) Setor de Artes Cénicas e Musica;

2) Setor de Artesanato e Manifestagdes Populares.
b) Divisio de Equipamentos Culturais.

¢) Divisdo de Patrimoénio Historico e Cultural do
Municipio.

III — Diretoria de Eventos:

a) Setor de Eventos Culturais:

b) Setor de Eventos Diversos.

§ 2° A Secretaria Municipal de Cultura contara ainda
com seis unidades de gestdo: sendo trés Pontos de Cultura, Centro Cultural Professor Lauro
Monteiro de Carvalho e Silva, Biblioteca Municipal ¢ Museu Historico e Pedagogico “Presidente

Jodo Teodoro Xavier”.

§ 3° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Cultura e Eventos estdo descritas no Anexo XXII desta Lei Complementar.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Turismo cumpre
exercer as seguintes atribui¢des:

I - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento
das atividades de turismo no Municipio;

II - executar a politica, a promogdo e a exploragdo
do turismo;

I1I - elaborar conjuntamente com o Conselho Municipal
de Turismo, o Plano Municipal de Turismo;

IV - promover a divulgagdo do turismo em ambito local,
regional, nacional e internacional;

V - melhorar a infraestrutura turistica;

VI - promover e divulgar as atividades ligadas ao turismo
do Municipio;
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VIIL. realizar periodicamente o inventario turistico do
Municipio;

VIII - incentivar, em colaboragdo com a Secretaria de
Desenvolvimento, os empreendimentos turisticos do Municipio:

IX - incentivar e apoiar programas de formagdo e
capacita¢do de profissionais voltadas para a area de turismo;

X. - estabelecer cooperagdo com institui¢des publicas e
privadas de Turismo no Municipio, no Estado e no Pais, para divulgagdo e potencializagdo do
turismo local;

XI - promover o fluxo de turistas e de eventos para a
o cidade;

XII - desenvolver atividades e campanhas de
sensibilizagdo para a importancia do turismo no Municipio;

XIIT - promover o fluxo de turistas e de eventos para a
cidade;

XIV - desenvolver atividades e campanhas de
sensibilizagdo para a importancia do turismo no Municipio;

XV - promover apoio e atendimento aos turistas:

XVI - propor ao Conselho Municipal de Turismo o
Calendario anual de Turismo do Municipio;

XVII - apoiar técnica e administrativamente os conselhos
¢ comissdes subordinados & Secretaria:

XVIII - gerir o Fundo Municipal de Turismo:
XIX - desempenhar outras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Turismo compreende em
sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretario:

a) Expediente do Gabinete;

b) Assessoria em Desenvolvimento Turistico.
II — Diretoria de Desenvolvimento Turistico: ﬂ

/

/
a) Setor de Projetos Turisticos: &
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b) Setor de Equipamentos e Eventos Turisticos.

§ 2° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Turismo estdo descritas no Anexo XXIII desta Lei Complementar.

Art. 32. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
exerce as seguintes fungdes basicas:

I - promover e apoiar as praticas esportivas junto a
comunidade;

I - formular e executar programas de esporte amador;

e, III - promover e desenvolver programas esportivos no
Municipio;

IV - organizar e executar eventos esportivos e recreativos
de carater popular;

V - promover, com regularidade, a execugdo de
programas recreativos e de lazer para a populacdo;

VI - administrar pragas de esportes e demais
equipamentos desportivos no Municipio:

VII - prestar assisténcia a formagdo de associagdes
comunitarias com fins esportivos e de recreagio;

VIII - executar convénios e termos de parceria
celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, visando o fomento das atividades esportivas e

recreativas:

IX - promover e apoiar programas de esporte para
Pessoas com Deficiéncia;

X - administrar e estimular o Fundo Municipal de
Esporte:~

XI - promover, em integragio com a Secretaria de
Educacfo, competigdes e outros eventos esportivos que envolvam e estimule a pratica de esporte

entre os alunos e a integragdo do publico jovem;

\ XII - apoiar técnica e administrativamente os conselhos
vinculados a Secretaria;

XIII - desempenhar outras atividades afins.
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§ 1° A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

[ — Gabinete do Secretario:

a) Expediente da Secretaria;

b) Assessoria de Esporte e Lazer.

II — Diretoria de Esporte:

a) Divisdo de Gestdo Esportiva e Representagdo Atlética:

~r 1) Setor de Esportes para Pessoas com Deficiéncia e
Pessoas Idosas.

IIT — Diretoria de Lazer:

a) Setor de Lazer para Pessoas com Deficiéncia e
Pessoas Idosas.

§ 2° A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer contara
ainda quatro gestores de unidades esportivas, sendo um para unidades esportivas da Regido
Centro e Oeste, outro para unidades da Regido Sul, o terceiro para unidades da Regido Leste e
Oeste € 0 quarto para a Arena Multiuso.

§ 3° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer estdo descritas no Anexo XXIV desta Lei Complementar.

Art. 33. A Secretaria Municipal de Cidadania e Direitos
das Pessoas com Deficiéncia compete exercer as seguintes fungdes basicas:

I - coordenar as politicas de aten¢do ao cidadio,
recebendo os pleitos e reclamagdes dos cidaddos ou entidades da sociedade civil, propiciando o
seu acesso as informagdes sobre a cidade e os servigos municipais, garantindo o tratamento
isondmico de todos perante a Administragdo Publica, procurando obter o atendimento aos pleitos
formulados e, de qualquer forma, assegurando o direito a resposta;

IT - atuar na implementagdo descentralizada da politica
municipal para pessoas com deficiéncia e mobilidade reduzida;

IIT - estabelecer e manter relagdes de parcerias com os
oOrgdos publicos do municipio, das demais unidades da Prefeitura, de outras esferas de governo e

com os demais setores da sociedade civil:

IV - acompanhar a execu¢do dos convénios celebrados f”
pela Prefeitura Municipal, com institui¢des publicas e privadas; / }
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V - promover a¢des visando o inter-relacionamento entre
a Administragdo Municipal e os movimentos sociais:

VI - acompanhar a evolugdo das demandas e das
especificidades das condi¢des de vida no Municipio;

VII - promover o fortalecimento das organiza¢oes
comunitarias, como forma de garantir os direitos do cidadao:

VIII - promover em conjunto com as Secretarias e Saude,
Educagdo. Assisténcia Social, Esporte e lazer e Cultura a politica de atendimento e inclusdo das
pessoas com deficiéncias;

IX - promover a identificagdo e implementagdo de
~ politicas para atendimento de pessoas com transtorno do espectro autista;

X - promover em conjunto com a secretaria de
mobilidade a implementagdo das politicas para atendimento das pessoas com mobilidade
reduzida;

XI - propor programas e projetos que orientem a
promog¢do dos Direitos Humanos a partir de politicas publicas afirmativas desenvolvidas de

forma integrada e articuladas com os diferentes setores da administragdo municipal;

XII - defender os Direitos Humanos através do
atendimento e encaminhamento de dentincias de violagdes de direitos;

XIII - elaborar projetos para convénios com as demais
esferas de governo na area de direitos humanos;

XIV - monitorar pactos, convengdes, tratados,
resolucdes, conferéncias e outros instrumentos de promogao e defesa dos direitos humanos;

XV - assessorar o Chefe do Executivo. técnica e
administrativamente, sobre os assuntos relacionados com a garantia de direitos;

XVI - articular o Governo Municipal com os conselhos
de garantia de direitos;

XVII - receber e encaminhar informagdes e dentincias de
violagdes de direitos de todos os grupos vulneraveis em razdo de sua raga. etnia, religido,
condic¢ao social ou orientacdo sexual;

XVIII - coordenar a politica municipal de juventude;

XIX - elaborar, articular e a implementar politicas
publicas voltadas ao ptblico jovem do municipio; a}
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XX - desenvolver projetos, em articulagdio com a
Secretaria de Educagdo e Assisténcia Social, que busquem garantir direitos. oportunidades de
desenvolvimento das pessoas jovens, promovendo o protagonismo juvenil;

XXI - dar suporte técnico e administrativo aos conselhos
e aos fundos municipais;

XXII - coordenar a Casa dos Conselhos:

XXIII - estimular a integragdo entre as institui¢des e
grupos todas as categorias sociais e tematicas;

XXIV - desempenhar outras atividades afins.

~ § 1° A Secretaria Municipal de Cidadania e Direitos das
Pessoas com Deficiéncia compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I — Gabinete do Secretario:
a) Expediente da Secretaria;
b) Assessoria de Cidadania e Direitos Humanos;

c) Setor de Convénios ¢ Relagdes com Organizagoes
Sociais.

II - Diretoria de Garantia de Direitos:

a) Divisdo de Politicas para Pessoas com Deficiéncia e
Mobilidade Reduzida:

1) Setor de Politicas para Pessoas com Transtorno do
Espectro Autista:

2) Setor de Implementagdo das Politicas de Inclusdo para
Pessoas com Deficiéncia.

b) Divisdo do Programa de Prote¢do e Defesa do
Consumidor;

¢) Divisdo de Articulagio de Politicas Sociais:
1) Setor de Politicas de Igualdade Racial:

2) Setor de Politicas para Idosos:

3) Setor de Politicas para Criangas e Adolescentes; /J
4) Setor de Politicas da Diversidade; I Ilf'l
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5) Setor de Politicas da Mulher;
6) Setor de Politicas para Juventude.

§ 2° A Secretaria Municipal de Cidadania e Direitos das
Pessoas com Deficiéncia contara ainda com uma unidade de gestdo. referente a Casa dos
Conselhos.

§ 3° As atribuigdes, cargos e organograma da Secretaria
Municipal de Cidadania e Direitos das Pessoas com Deficiéncia estdo descritas no Anexo XXV
desta Lei Complementar.

CAPITULO 111
~ ] DOS CARGOS, REQUISITOS DE NOMEACAO E
SISTEMA RETRIBUTORIO

SECAO I
DOS CARGOS

Art. 34. Os cargos criados na presente Lei Complementar
serdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito Municipal, destinados a diregdo, chefia e
assessoramento e serdo classificados como secretarios, cargos comissionados ou detentores de
fungGes gratificadas.

Paragrafo unico. Os agentes nomeados para os cargos
previstos na presente lei deverdo desenvolver fung¢des de chefia, diregdo e assessoramento
correspondentes e necessdrias para o integral cumprimento das finalidades das unidades para os
quais foram nomeados.

Art. 35. Ficam criados os cargos de Secretario
Municipal, de natureza juridica de agentes politicos, em numero igual ao das Secretarias
Municipais e Chefia de Gabinete, todos com mesmo nivel hierarquico.

Paragrafo unico. Os Secretarios e Chefe de Gabinete
serdo responsaveis pelo cumprimento das finalidades dos 6rgéos que dirigirem.

Art. 36. Visando maior independéncia e autonomia, 0
cargo de Controlador Geral do Municipio sera preenchido por servidor efetivo, detentor de
estabilidade, mediante nomeagdo em fungio gratificada.

Paragrafo tnico. O Controlador Geral possuird nivel
hierarquico equivalente aos Secretarios e Chefe de Gabinete.

Art. 37. Ficam criados os cargos de provimento em
comissdo, denominados como Dire¢do. Assessoramento e Supervisdo — DAS. /
/]
§ 1° Os cargos em comissdo de que trata esta Lei I;"
Complementar serdo ocupados por servidores titulares de cargo efetivo, na seguinte proporgio: '
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| - para nomeagao de cargo de Diretor: 30%;
II - para nomeac@o de cargo de Chefe de Divisdo: 40%:
IIT - para nomeagdo de cargo de Chefe de Setor: 60%:;

IV - para nomeacdo de cargo de Gestor de Unidades:
80%.

§ 2° A nomeacgdo de servidores efetivos para ocupar
cargos de agentes politicos ou em comissdo suspenderd o contrato de trabalho, mas respectivo
periodo sera computado para fins de vantagens pessoais.

- § 3° A proporgao estabelecida no §1° representa o limite
minimo de ocupagdo por servidores efetivos em cargos com fungio gratificada, sendo permitida
a nomeagao por fungdo gratificada dentro da cota prevista para cargos em comissdo. Fica vedada,
contudo, a ampliagdo do numero de cargos em comissdo além do estabelecido nesta Lei
Complementar.

Art. 38. As fung0es gratificadas constituem em adicionas
compensatorios decorrentes do exercicio de atividades especiais apartadas da atividade ordindria
para a qual o servidor efetivo foi contratado, possuindo caracteristica precaria que perdurara
apenas no periodo do exercicio das atividades extraordinarias.

§ 1° Os valores atribuidos complementardo a
remunera¢do do respectivo cargo de carreira do servidor publico ocupante.

§ 2° A designac@o para o exercicio de fungdo gratificada
sera acompanhada das descri¢des das atribui¢des e responsabilidades do funcionério nomeado e
dependera de dotagdo orgamentaria para atender as despesas dela decorrentes.

§ 3° Os servidores efetivos nomeados para os cargos

comissionados poderdo optar pelo recebimento de fungdes gratificadas compativeis com a
responsabilidade do cargo a ser ocupado.

Art. 39. As atribuigdes gerais dos cargos criados na
presente Lei Complementar estdo descritas junto ao Anexo XXVI, podendo o Chefe do
Executivo incluir outras atribui¢des de chefia, dire¢io e assessoramento junto a portaria de
nomeacao, caso julgue necessario.

Art. 40. A designagdo de servidor efetivo em estagio
probatorio para o exercicio de fung¢des de confianga, cargos em comissio ou de agente politico
somente sera considerada como tempo valido para fins de aquisi¢do da estabilidade se houver
correspondenma entre as atribuicdes desempenhadas e aquelas inerentes ao cargo efetivo de
origem, bem como a nomeagdo ocorrer na secretaria da fungéo efetiva. ’}

/|
F |
SECAO II £

DOS REQUISITOS PARA NOMEACAO M
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Art. 41. As nomeagdes para Os cargos previstos na
presente Lei Complementar sdo de competéncia exclusiva do Prefeito. possuindo natureza ad
nutum, assim como respectiva exoneragao.

Paragrafo tnico. As indicagdes para nomeagdes deverao
ser formalizadas pelo Secretario ao qual serd subordinado em comunicado oficial ao Prefeito,
contendo obrigatoriamente. as fungdes e atribuigdes para qual sera designado, conforme Anexo
XXVIL

Art. 42. Sdo requisitos gerais para a nomeagdo nos
cargos de secretario, em comissdo e a designagdo para as fungdes de confianga, sem prejuizo do.
cumprimento de exigéncias previstas em outras normas, a idoneidade moral e-reputagdo ilibada,
bem como o ndo enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas na legislagio,

- seguindo o arcabougo juridico vigente. .07

§ 1° Para nomeagfio também serd exigido nivel de
escolaridade compativel com a complexidade das fungdes a serem exercidas, conforme
estabelecido juntos aos anexos da presente Lei Complementar.

§ 2° Fica vedada a nomeagdo de conjuge. companheiro
ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade
nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de direcéo, chefia ou
assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de funcao
gratificada na administragéio publica direta e indireta em qualquer dos Poderes. compreendido o
ajuste mediante designagdes reciprocas.

Art. 43. Os ocupantes de cargos poderdo ser substituidos
na hipétese de férias, afastamentos, impedimento legal e temporario, observados os requisitos
estabelecidos para provimento dos respectivos cargos em comissdo e fungdes de confianga.

§ 1° Durante o periodo de substituigdo, o substituto
perceberd a remuneragdo respectiva e proporcional ao prazo em que exerceu a fungdo de chefia,
dire¢do ou assessoramento.

§ 2° A substituigiio prevista neste artigo dependera de
analise prévia de existéncia de dotagio orgamentaria para atender as despesas decorrentes.

SECAO III '
DO SISTEMA RETRIBUTORIO E REGIME DE
DEDICACAO

Art. 44. Os subsidios dos Secretarios Municipais, do
Chefe de Gabinete ¢ do Presidente do SAAE serdo fixados por lei de iniciativa da Camara

Municipal, em cada legislatura, para a subsequente. respeitando-se os prazos e demais
regramentos que regem a matéria. j
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Art. 45. Sobre os vencimentos dos cargos comissionados
e nos valores das fungdes gratificadas fica assegurada revisdo geral anual na mesma data e sem
disting@io de indices remuneratorios dos demais servidores do Quadro Permanente de Pessoal.

Art. 46. E compativel com os subsidios dos agentes
politicos ou vencimentos dos cargos comissionados constantes na presente lei o recebimento de:

I - décimo terceiro salario;
11 - férias e acréscimo de 1/3 (um tergo) de férias;

Il —cesta basica prevista no artigo 52 da Lei
Complementar n° 205/2006. ou que venha substitui-la:

- IV — auxilio alimentagdo previsto no artigo 53-A da Lei
Complementar n.° 205/2006, ou que venha substitui-la:

V -verbas de carater indenizatério previstas em lei,
exceto Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e aviso prévio.

Art. 47. Os nomeados para os cargos comissionados e
fungdes de confianga previstos na presente lei submeter-se-ao ao regime de integral dedicagao ao
servigo, com jornada minima compativel com aquela exigida dos servidores publicos efetivos de
40 horas semanais.

§ 1° Os servidores nomeados deverdio manter registro de
ponto visando o principio da transparéncia. ndo fazendo jus a banco de horas ou pagamento de
horas extras.

§ 2° O ndo cumprimento da carga horaria minima
semanal deverd ser devidamente justificado pelo Secretario responsavel pela indicagdo da
nomeagio, ensejando a possibilidade de exoneragao.

§ 3° Os cargos de subprefeito de Martim Francisco e
Controlador Geral constituem excegdes para o previsto no presente artigo.

CAPITULO IV i
, DOS PRINCIiPIOS GERAIS DE DELEGACAO E
EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 48. O Prefeito, os Secretarios Municipais € os
titulares de igual nivel hierdrquico, salvo hipéteses expressamente contempladas em lei, deverdo
permanecer livres de fungdes meramente executorias e da pratica de atos relativos a rotina
administrativa ou que indiquem uma simples aplica¢@o de normas estabelecidas.

Art. 49. O encaminhamento de processos € outros

expedientes as autoridades mencionadas no artigo anterior, ou a avocagdo de qualquer caso pm;"H
essas autoridades sera realizado conforme discricionariedade do gestor. [
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Art. 50. Ainda com o objetivo de reservar as autoridades
superiores as fungdes de planejamento. organizagdo, coordenagdo, controle e supervisdo, e
visando maior celeridade e efetividade, serdo observados, no estabelecimento de rotinas de
trabalho e de exigéncias processuais, entre outros principios racionalizadores. os seguintes:

[ - as chefias imediatas serdo delegadas de poderes
decisorios em assuntos de menor complexidade, devendo receber a delegagdo de poderes
decisorios em relag@o a assuntos rotineiros;

IT - a autoridade competente ndo podera escusar-se de
decidir, protelando por qualquer forma o seu funcionamento ou encaminhando o caso a

considerag@o superior ou de outra autoridade;

Il - os contatos entre os oOrgdos da Administragdo

.. Municipal, para fins de instrugdo de processo, far-se-do diretamente de uma Secretaria para

outra.

CAPITULO V

DOS PRINCiPIOS DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL

SECAO 1

DOS PRINCIiPIOS ORIENTADORES DA ACAO
ADMINISTRATIVA

Art. 51. As a¢des do Governo Municipal serdo orientadas
pelos seguintes principios bésicos:

I — legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade
e Eficiéncia conforme previsto no art. 37 da Constituicdo Federal, e ainda Supremacia do
Interesse Publico, da Probidade Administrativa, da Igualdade, do Planejamento, da
Transparéncia, da Eficacia, da Segregacdo de Fungdes, da Motivagdo, da Seguranga Juridica e da
Razoabilidade;

IT — wvalorizagdo dos cidaddos de Mogi Mirim. cujo
atendimento deve constituir meta prioritaria da Administragdo Municipal;

III - aprimoramento permanente da prestagdo dos
servigos publicos de competéncia do Municipio:

[V — interacdo continua com o Estado e a Unifo visando
obter melhores resultados na prestagéio de servigos de competéncia concorrente;

V — realizar nomeagdes para os cargos previstos nesta [ei
de forma a estimular o aumento da representatividade feminina, negra e de portadores de
deficiéncia, buscando igualdade na ocupagio de posi¢des de lideranga;

VI - aprimoramento continuo da capacidade institucional
da Administragdo Municipal, principalmente através de medidas que visem: .
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a) a simplificagdo e o aperfeigoamento de normas,
métodos e processo de trabalho;

b) a coordenagdo e a integragdo de esforgos das
atividades de administra¢do centralizada e descentralizada;

¢) o desenvolvimento funcional dos servidores publicos
municipais;

d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a
alocagfio de recursos e a realizagdo de dispéndio na Administragio Municipal.

VII. - desenvolvimento social. econdmico e
administrativo do Municipio, com vistas ao fortalecimento de seu papel no contexto da regido
-~ em que esta situado;

VIII - disciplina criteriosa no uso do solo urbano,
visando a sustentabilidade ambiental e econdmica, a sua ocupacio equilibrada e harménica e a
obtenc¢do de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio;

IX — integragdo da populagdo a vida politico-
administrativa do Municipio, através da participagdo de grupos comunitdrios no processo de
levantamento e debate dos problemas sociais;

X — estimulo a participagdo da popula¢io no
planejamento municipal;

XI - fomento a participagdo da populagdo, como usuario.
na Administragdo Publica, através do acesso a registros administrativos e informagdes sobre o
Governo, observado o disposto nos incisos X e XXXIII do art. 5° da Constitui¢do Federal;

XII — manutengdo de registro de reclamag¢des sobre a
prestagdo dos servigos publicos, averiguagdo de dentncias contra o exercicio negligente ou
abusivo de cargo. emprego ou fun¢do na Administracio Ptblica municipal:

XII — avaliagdo periodica. interna e externa, da
qualidade dos servigos prestados;

XIV — fixagdo de metas e critérios de desempenho, para
0s Orgdos e para os servidores pablicos municipais:

XV — publicidade das agdes de governos e de servigos
prestados a populagio

Art. 52. A atuagdo do Municipio em areas assistidas pela
atuagdo do Estado ou da Unido sera supletiva e, quando for o caso, buscara mobilizar os recursos
humanos, materiais e financeiros disponiveis.
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SECAO II
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 53. A Administragdo Publica Direta do Municipio
de Mogi Mirim. bem como as agdes do Governo Municipal. em obediéncia aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade. se orientario no sentido do
desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento dos servigos prestados & populagdo.
mediante o planejamento de suas atividades.

Art. 54. O planejamento municipal devera adotar como
principios basicos a democracia e a transparéncia no acesso as informagdes disponiveis.

Art. 55. O Municipio buscara, por todos os meios ao seu
alcance, a cooperagdo de associagdes representativas no planejamento municipal.

Art. 56. O planejamento das atividades da Administragdo
Municipal ser4 feito através da elaboragdo e atualizagio dos seguintes instrumentos:

I — Planos de Governo;

II — Plano Diretor;

IIT — Plano Plurianual (PPA);

IV — Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO);
V — Lei do Or¢amento Anual (LOA);

VI — Planos e Programas Setoriais.

- Pardgrafo tnico. A elaboragdio e a execugdo do
planejamento das atividades municipais deverdo guardar estreita consonancia com os planos e
programas do Governo do Estado e dos 6rgdos da Administra¢do Federal.

Art. 57. O Plano de Governo resultara do conhecimento
objetivo da realidade de Mogi Mirim em termos de problemas, limitagdes, possibilidades e
potencialidades e compor-se-do de diretrizes gerais de desenvolvimento. objetivos, metas e
politicas globais e setoriais da Administra¢gdo Municipal.

Art. 58. O Plano Diretor, aprovado pela Céamara
Municipal, € o instrumento basico da politica urbana do Municipio e integra o processo continuo
de planejamento da cidade com vistas a garantir o bem-estar e a melhoria da qualidade de vida
de seus habitantes e ordenar o pleno desenvolvimento das fun¢des sociais da cidade e da
propriedade urbana.

Pardgrafo unico. O Plano Plurianual, as Diretrizes 1
Or¢amentarias e o Orgamento Anual devem incorporar as diretrizes e as prioridades contidas no /
Plano Diretor. /]
0
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Art. 59. O Plano Plurianual estabelecera as diretrizes, 0s
objetivos e as metas da Administragio Municipal para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aos programas de duragdo continuada.

Art. 60. A Lei de Diretrizes Orgamentarias estabelecera
metas e prioridades da Administragio Municipal, incluindo programas de investimentos para o
exercicio financeiro subsequente, orientara a elabora¢do da Lei Or¢amentaria Anual e dispora
sobre as alteragdes na legislagdo tributaria.

Art. 61. A Lei Orgamentaria Anual compreendera:

[ - o or¢amento fiscal referente aos Poderes do
Municipio, seus fundos, e 6rgdos da administragdo direta, instituidos pelo Poder Publico:

o~ II - o orgamento das entidades instituidas e mantidas pelo
Municipio;

I1I - o or¢amento da seguridade social da Administra¢do
direta e indireta, bem como os fundos instituidos pelo Poder Publico.

Paragrafo tnico. A Lei Orgamentdria Anual do
Municipio de Mogi Mirim bem como os orgamentos referidos nos incisos deste artigo deverdo
obedecer aos preceitos contidos nas leis que regulamentam as finangas publicas.

Art. 62. Os planos diretores e programas setoriais
definirdo as estratégias de acio do Governo Municipal no campo dos servigos publicos, a partir
das politicas, prioridades e metas fixadas nos Planos de Governo e Desenvolvimento Municipal,
Diretor e Plurianual.

Art. 63. Os orcamentos previstos no art. 56 desta Lei
serdo compatibilizados com o Plano Plurianual e as Diretrizes Or¢amentarias, evidenciando os
programas € politicas do Governo Municipal.

Art. 64. A elaboracio e a execucdo dos planos e
programas do Governo Municipal terdo acompanhamento e avaliagdo permanentes, de modo a
garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.

Art. 65. O Prefeito Municipal conduzira o processo de
planejamento e motivard o comportamento organizacional da Prefeitura para a consecugdo dos
seguintes objetivos:

[ - coordenar a acdo local e integra-la com a do Estado e
a da Unifio, bem como com a dos Municipios da regido;

I1 — assegurar a integragdo do processo de planejamento /
na esfera municipal, compatibilizando metas, objetivos. planos e programas setoriais e globais de | j
trabalho, bem como or¢amentos anuais e planos plurianuais; |
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Il — garantir a cooperagdo de entidades representativas
da sociedade no planejamento municipal;

IV - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade dos servigos publicos;

V — assegurar o acesso democratico as informagdes e a
transparéncia dos atos e agdes do Governo Municipal.

Art. 66. Todos os Orgdos e unidades da Administragdo
devem ser acionados permanentemente, no sentido de:

I - conhecer os problemas e as demandas da populagéo:

-~ II - estudar e propor alternativas de solugdo social e
econdmica compativeis com a realidade local e com os objetivos comuns da Administragdo
Municipal;

[II - definir e operacionalizar objetivos de agdo
governamental;

IV - acompanhar a execugdo de programas, projetos e
atividades que lhes sfo afetos:

V - avaliar periodicamente o resultado de suas agdes;
VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VII — articular-se e colaborar com todos os orgdos da
Administragdo Municipal.

CAPITULO VI ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 67. A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei
entrara em funcionamento a partir de primeiro de janeiro de 2026.

Paragrafo unico. A implantagdo das Secretarias
constantes da presente Lei far-se-4, através da efetivagdo das seguintes medidas:

I - nomeagdo dos respectivos cargos em comissdo e
fungdes gratificadas;

II - dotagio dos recursos humanos e materiais
indispensaveis ao seu funcionamento.

Art. 68. Implantada a Secretaria, os cargos da estrutura |
prevista em legislagdes anteriores serdo extintos automaticamente.
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§ 1° Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa,
automaticamente extinguir-se-i4 o secretario, cargos em comissdo e as fungdes gratificadas
correspondentes a sua diregfo, chefia ou assessoramento.

GABINETE DO PREFEITO

§ 2° Excetuam ao descrito junto ao caput deste artigo os
cargos da Guarda Civil Municipal e os Cargos das Unidades Escolares.

Art. 69. Para fins do subsidio previsto no artigo 44, os
agentes politicos receberdo os valores estabelecidos na Lei Ordindria n° 6.786/2024, até que

advenha lei posterior.

Art. 70. A Secretaria Municipal de Administragdo, por
meio da Diretoria de Administragio de Recursos Humanos, procederd, no prazo maximo de 90
(noventa) dias, contados da vigéncia desta Lei Complementar, as modifica¢des que se fizerem
necessarias no Quadro Permanente de Pessoal.

Art. 71. Altera os ANEXOS II, III, IV da Lei Municipal
n° 6.958, de 5 de novembro de 2025, conforme descrito no anexo XXVIII, ficando o Prefeito
Municipal autorizado a proceder no orgamento da Prefeitura aos ajustamentos que se fizerem
necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos de despesa e as funges de

governo.

Art. 72. Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir o
crédito especial necessario para atender as despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei.

Paragrafo Gnico. As despesas decorrentes de abertura do
crédito especial de que trata este artigo correrdo por conta das dotag8es proprias do orgamento.

Art. 73. Esta Lei Complementar entra em vigor em 1° de
janeiro de 2026.

Art. 74. Revogam-se, a partir de 31 de dezembro de

2025, a Lei Complementar n° 278/13; Lei Complementar n° 295/2014; Lei Complementar n°
297/2014: Lei Complementar n° 299/2014; Lei Complementar n°® 303/2015; Lei Complementar
n°® 321/2017; Lei Complementar n°® 328/2018: Lei Complementar n® 339/2019 e Lei

Complementar n° 393/2025.
Prefeitura de Mpgi ir174 de novembro de 2 025.
L

DR. PAULO DE OLIVEIRA E SILVA
Prefeito Municipal

Autoria: Prefeito Municipal

Projeto de Lei Complementar n° 0 2 8 / 2 02 5
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MUNICiPIO DE MOGI MIRIM
SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS

DESPACHO N2 3163/2025 PARECER JURIDICO

Processo n2 001036.000033/2025-71
Interessado: Secretaria de Financgas

Trata-se de solicitagio de parecer acerca de Projeto de Lei Complementar que serd

__Encaminhado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal @ Camara Municipal e que visa instituir uma nova

Strutura organizacional para a Administragdo Publica Direta do Municipio de Mogi Mirim, conforme os
termos da proposta legislativa e seus respectivos anexos.

O projeto propde uma estruturagdo administrativa totalmente diversa a hoje existente,
contemplando funcgdes claramente definidas para cada secretaria e unidade administrativa, promovendo
maior agilidade, seguranca institucional e capacidade de tomada de decisoes.

Até entdo, nio encontravamos nas legislacdes vigentes, de forma clara e objetiva, as
obrigagdes e responsabilidades especificas de cada setor, o que constantemente acaba trazendo dificuldade
ao dia-a-dia da gestdo publica.

A divis3o da estrutura em trés grupos — Assessoramento, Auxiliar e Administracao Finalistica

— revela uma organizacdo racional e técnica, permitindo maior controle, coordenagao e integragao entre as

“oliticas publicas. A inclusdo de secretarias voltadas a inovagdo, bem-estar animal, cidadania e direitos das
vessoas com deficiéncia demonstra sensibilidade 4s demandas sociais contemporaneas.

Assim, acredito que a nova estrutura se mostra alinhada com os principios da eficiéncia e da
efetividade na gestdo publica, conforme previsto no art. 37 da Constituicdo Federal.

A proposta também contempla exigéncias para a nomeagdo dos cargos, respeitando o
arcabouco juridico vigente, além de fazer expressa reserva junto aos cargos comissionados para serem
ocupados por servidores efetivos.-. e e

Nesta toada, os requisitos para nomeagdo aos cargos foram estabelecidos com rigor técnico,
exigindo, em sua maioria, formagdo de nivel superior. Nos casos em que a complexidade das fung¢des nao
exige tal formacso, é exigida experiéncia comprovada, o que reforca a meritocracia e a qualificagdo funcional.

. - X -
https:ﬁsai,mogimirim,sp.gov,br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_trébalhar&acao_origem=procedimento_sobrestado_listar&acao_retorno=proc.. .
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Denota-se ainda que os cargos de provimento em comissdo, conforme descrito no Anexo XXV,
destinam-se exclusivamente as funcdes de direcdo, chefia e assessoramento, em conformidade com o art.
37, V da Constituicao Federal.

O sistema retributério proposto estd em conformidade com os limites legais e constitucionais,
observando os principios da legalidade, moralidade e transparéncia, respeitando o principio da anterioridade
dos subsidio dos agentes politicos, nao fazendo previsao de reajustes.

Consta nos autos estudo de impacto orcamentario que demonstra a viabilidade financeira da
implementacdo da nova estrutura, atendendo ao disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n? 101/2000), especialmente quanto a observancia dos limites de despesa com pessoal e
equilibrio fiscal.

Diante do exposto, manifesto-me favoravelmente ao Projeto de Lei Complementar que dispde
sobre a nova estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Mogi Mirim, por estar em conformidar’
com os preceitos legais e constitucionais, atender aos principios da boa administracdo publica e demonstrdi
viabilidade técnica e or¢camentaria.

Sem mais, reitero protestos de elevada estima e consideracdo, colocando-me a disposicdo
para maiores esclarecimentos.

SNJ,
Adriana Tavares de Oliveira Penha

Secretdaria de Negdcios Juridicos

Documento assinado eletronicamente por Adriana Tavares de Oliveira Penha, Secretaria, em
14/11/2025, as 12:09, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto
) n28.539, de 8 de outubro de 2015.

+ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
hitps://sei.mogimirim.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?
£ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0321162 e o

Referéncia: Processo n2 001036.000033/2025-71 SEl n? 0321162

hitps://sei.mogimirim.sp.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_sobrestado_listar&acao_retorno=proc. ..
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ANEXO |
GABINETE DO PREFEITO

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1) A Chefia de Gabinete do Prefeito é a unidade que tem por finalidade a coordenagdo do

atendimento, assessoramento e a seguranga institucional do Chefe do Poder Executivo, visando

uma atuac¢do harménica e integrada com as Unidades da Prefeitura e com os demais Orgdos da

Municipalidade na consecucdo dos objetivos da Unidade, competindo-lhe especificamente:

VL

VIIL

Coordenar e assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo, prestando-lhe suporte
estratégico nas relacdes politico-administrativas;

Dirigir e supervisionar os servigos de expediente e tramitagdo legislativa, bem
coordenagdo das atividades de cerimonial, recepgdo, triagem e atendimento ao publico
no dmbito do Gabinete do Prefeito;

Planejar, controlar e dirigir as acGes de apoio logistico e administrativo, assegurando o
pleno funcionamento do Gabinete do Prefeito;

Assessorar o Chefe do Executivo na conducdo das relagfes institucionais com érgdos
publicos e entidades da sociedade civil;

Coordenar a gestdo dos processos legislativos, garantindo sua tramitagdo adequada e
alinhada as diretrizes do Executivo Municipal;

Analisar e revisar os processos administrativos e legislativos submetidos a assinatura do
Prefeito, zelando pela conformidade técnica e legal;

Desempenhar outras atribuigdes que contribuam para o alcance dos objetivos
institucionais do Gabinete do Prefeito.

l.a) O Expediente do Gabinete do Prefeito tem por finalidade a coordenagdo, em nivel

estratégico, das atividades administrativas do Gabinete, promovendo a integracdo institucional

e o suporte a gestdo, competindo-lhe especificamente:

I. Coordenar os fluxos internos de documentos, processos e expedientes do Gabinete,

assegurando conformidade com as normas institucionais;

Il. Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagdo das rotinas administrativas e na definigdo de

prioridades operacionais;
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l1l. Consolidar as informagdes administrativas para subsidiar a elaboragdo de relatdrios

gerenciais e decisdes superiores;

IV. Acompanhar, em articulagdo com os setores competentes, a execugdo orcamentaria, dos

processos licitatérios e da gestdo contratual vinculada ao Gabinete;

V. Representar institucionalmente o Gabinete em comissdes técnicas e grupos de trabalho
relacionados a gestdo administrativa, planejamento orgamentario, arquivos e seguranca da

informacdo;

VI. Assessorar o titular da unidade na gestio patrimonial, garantindo controle e conformidade

dos bens sob responsabilidade do Gabinete;

VIl. Coordenar a elaboracio de registros e relatérios técnicos vinculados a comissdes, conselhos

e atividades institucionais do Gabinete;

VIIl. Gerenciar os recursos de adiantamentos e similares;

IX. Confeccionar os controles de requisi¢do e distribui¢do de material de consumo;
X. Executar outras atribuicdes compativeis.

I.b) A Assessoria Especial do Prefeito tem por finalidade assessorar diretamente e de forma
estratégica o Chefe do Poder Executivo, coordenando a agenda institucional, acompanhando as
atividades oficiais e gerindo informacg&es relevantes a tomada de decisdo, bem como na relagao

com veiculos de comunicacdo e plataformas digitais, competindo-lhe especificamente:

I.  Articular com as assessarias especializadas, colaborando tecnicamente para o
atendimento das demandas institucionais do Gabinete do Prefeito;
Il.  Supervisionar e dirigir as atividades de apoio administrativo e assessoramento ao
Gabinete, assegurando agilidade e qualidade no atendimento ao Chefe do Executivo;
lll.  Gerenciar a requisicdo, controle e distribuicdo de materiais de consumo, garantindo o
suporte logistico as atividades do Gabinete;
IV.  Coordenar a rotina de atendimento ao publico, assegurando acolhimento eficiente e

institucional;
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V.  Encaminhar demandas recebidas pelo Gabinete as areas competentes, articulando com
os Secretarios e demais titulares de cargos de chefia;

VI.  Supervisionar o agendamento, organizagio e preparagdo das reunides oficiais realizadas
no ambito do Gabinete do Prefeito;

VIl.  Planejar, organizar e supervisionar a gestdo da agenda oficial do Chefe do Poder
Executivo, priorizando compromissos estratégicos e institucionais;

VIIl.  Assessorar o Prefeito em reunies, eventos e visitas oficiais, responsabilizando-se pela
coordenacio dos registros, encaminhamentos e desdobramentos decorrentes;

IX. Revisar e validar previamente os atos, documentos e informagdes a serem submetidos a
apreciacio do Chefe do Executivo, assegurando sua conformidade técnica e
institucional;

X.  Realizar pesquisas e coleta de dados estratégicos para subsidiar decisGes relevantes da
gestdo municipal;

XI.  Acompanhar e monitorar projetos e acdes prioritarias da gestdo municipal, promovendo
articulacdo entre os setores envolvidos;

Xll. Elaborar relatdrios analiticos e periddicos sobre temas estratégicos e assuntos
prioritarios do Chefe do Executivo;

Xlll.  Manter o Chefe do Executivo informado sobre questdes relevantes, urgentes e de
impacto na administragao municipal;

XIV.  Executar outras atribuigGes compativeis.

l.c) O Setor de Cerimonial tem por finalidade exercer fun¢des de diregdo e assessoramento na
organizacdo e execucdo das formalidades protocolares em eventos oficiais e cerimdnias,

coordenando ou orientando tecnicamente a realizagdo de eventos da Municipalidade. Compete
ao Cerimonial:

I.  Planejar, programar e supervisionar solenidades oficiais, assegurando o cumprimento
dos protocolos e normas cerimoniais da Administracdo Municipal;
ll.  Organizar e manter atualizado o cadastro de entidades, autoridades e personalidades
relevantes para os eventos institucionais;
.  Coordenar a recepgdo e o atendimento a visitantes e hdspedes oficiais do Municipio,
conforme protocolo institucional;
IV.  Acompanhar e prestar assessoramento ao Prefeito em eventos publicos, atos oficiais e

cerimdnias institucionais;
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V.  Coordenar a elaboragio de correspondéncias protocolares delegadas pelo Prefeito ou
pelo titular da pasta;
VI.  Supervisionar o agendamento e a obtenc3do de espagos fisicos para a realizacdo de
eventos oficiais, garantindo sua adequagao as exigéncias protocolares;
VIl.  Dirigir e coordenar a execugdo dos eventos oficiais do Poder Executivo, assegurando sua
conformidade com os padrges institucionais;
VIIl.  Normatizar os procedimentos para realiza¢3o de eventos da Administracdo Municipal,
estabelecendo diretrizes técnicas e operacionais;
IX.  Levantar e consolidar informagées necessérias a organizagdo de eventos, articulando
com os setores envolvidos;
X.  Gerenciar a agenda de eventos publicos do Municipio, com especial atengdo aqueles
que envolvam a participacdo direta do Prefeito.

Xl.  Exercer outras atividades afins.

I.d) A Divisdo do Fundo Social de Solidariedade possui finalidades e atribuicdes regulamentadas
pela Lei Municipal n.2 6.298/21.

I1) A Subprefeitura de Martim Francisco tem a finalidade de representar a administragdo junto
ao Distrito de Martin Francisco, mantendo a interlocucdo com a populagdo local, solicitando e

coordenando os servicos municipais na regido do Distrito, competindo-lhe especificamente:

I.  Assessorar o Chefe do Poder Executivo na interlocugdo com a populacdo do Distrito,
promovendo o alinhamento entre as demandas locais e as diretrizes da gestdo
municipal;

1. Receber, analisar e encaminhar as solicitagdes da comunidade, articulando solugdes
junto as Secretarias e 6rgdos competentes;

. Representar institucionalmente as demandas da populagdo do Distrito perante as
Secretarias Municipais, promovendo a integracdo entre os servigos publicos e os
interesses locais;

V. Planejar e coordenar, em articulagdo com as Secretarias envolvidas, eventos e agbes
voltadas ao lazer, cultura e bem-estar da comunidade;

V.  Dirigir e supervisionar a execucdo dos servigos municipais no Distrito, atuando como elo

entre a Prefeitura e os moradores;
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VI.  Promover o encaminhamento técnico das demandas da populacdo as areas
competentes, acompanhando a tramitacdo e propondo solu¢des administrativas;
VI.  Assessorar na gestdo integrada de servigos essenciais, como saude, educagdo e
saneamento bdsico, dentro dos limites territoriais do Distrito;
VIll.  Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Servicos Municipais, as agdes de zeladoria
urbana no Distrito;
IX.  Administrar a sede da Subprefeitura, gerenciando recursos humanos, patrimoniais e
operacionais, conforme diretrizes superiores;

X.  Exercer outras atividades afins.

1l.a) O Expediente da Subprefeitura de Martim Franscisco tem a finalidade coordenar o corpo
de servidores e os processos administrativos nas atividades de expediente da Subprefeitura,
visando uma atuag3o harménica e integrada na consecug3o dos objetivos da Unidade,

competindo-lhe especificamente:

Coordenar a equipe de servidores e colaboradores terceirizados, promovendo a
organizacdo e a eficiéncia nas atividades de expediente;
Il.  Gerenciar o registro e a sistematizagdo das atividades administrativas da Subprefeitura,
garantindo controle documental e histérico institucional;
lll.  Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos, prestando
informacGes técnicas aos interessados e aos 6rgaos superiores;
IV.  Receber, classificar e distribuir os documentos fisicos e eletrénicos encaminhados a
Subprefeitura, conforme protocolo institucional;
V.  Dirigir os servigos administrativos da Unidade, supervisionando o cumprimento das
determinagdes superiores e assegurando a conformidade dos procedimentos;
VI.  Assessorar o titular da Subprefeitura nas atividades delegadas, promovendo o pronto
atendimento as demandas institucionais;
VIl.  Acompanhar a execu¢do or¢amentaria, os processos licitatdrios e a gestdo dos contratos
vinculados a Unidade, em articulagdo com os setores competentes;
VIIl.  Representar a Subprefeitura em comissées técnicas e administrativas, incluindo
planejamento, execu¢do orgamentaria, gestdo documental e seguranca da informacao;
IX.  Gerenciar o patrimonio da Subprefeitura, assegurando sua correta utilizagao,

conservagao e registro;
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XI.

XIl.

X1,

XIV.

Fornecer os elementos técnicos e administrativos necessdrios a elaboragdo de
relatérios, pareceres e documentos oficiais;

Organizar e manter atualizados os registros e relatérios referentes as comissdes e
conselhos vinculados a Subprefeitura;

Administrar os adiantamentos e diarias previstas em convénios, conforme normas
vigentes;

Receber, analisar e encaminhar as solicitagdes de servigos e materiais de consumo,
observando os termos dos convénios e 0s critérios técnicos estabelecidos;
Executar outras atribuicdes correlatas que contribuam para o alcance dos objetivos

institucionais da Subprefeitura.

1l.b) O Setor de Zeladoria da Subprefeitura de Martin Franscisco, tem a finalidade coordenar

dos servigos de zeladoria urbana no Distrito, promovendo a articulagdo com as Secretarias

responsaveis e o acompanhamento das equipes operacionais, em especifico as seguintes

funcdes:

IV,

V.

Planejar, coordenar e supervisionar, em conjunto com as Secretarias competentes, os
servigos de zeladoria urbana no Distrito de Martim Francisco;

Dirigir e fiscalizar as equipes de trabalho e os prestadores de servigos que atuam na
manutenc¢do urbana, assegurando a qualidade e a conformidade das a¢cGes executadas;
Organizar, em articulagdo com as Secretarias, as intervengdes nos bairros do Distrito,
promovendo a eficiéncia na execugdo dos servicos publicos;

Colaborar no agendamento e na programacao das agdes de zeladoria, conforme

demandas locais e planejamento institucional;
Executar outras fungdes afins.

1ll) A Diretoria de Expediente e Legislagdo é a unidade que tem por finalidade a coordenagdo

dos tramites, dos processos e do atendimento, do Gabinete do Chefe do poder Executivo,

visando a seguranga institucional do poder executivo e do Prefeito, competindo-lhe

especificamente:

Exercer a lideranca institucional sobre os setores subordinados, promovendo a

integracdo das atividades administrativas e legislativas;
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VI

VI

VIl

Xl.

Xl

X1l

XIV.

XV.

XVI,

XVII.

Supervisionar o desempenho dos servidores e colaboradores vinculados a Diretoria,
assegurando o cumprimento das atribuiges legais e regulamentares;

Estabelecer diretrizes operacionais para o funcionamento dos setores de Expediente e
de Procedimentos Legislativos, alinhadas as metas do Gabinete;

Promover a articulagdo entre os setores internos e as demais unidades da
Administracdo Municipal, garantindo fluidez e eficiéncia nos tramites.

Planejar, organizar e controlar os processos administrativos e legislativos sob
responsabilidade da Diretoria, assegurando conformidade técnica e legal;

Definir prioridades e estratégias para o atendimento das demandas do Chefe do
Executivo, da Camara Municipal e de érgdos externos;

Gerenciar os fluxos documentais e processuais, promovendo a padronizacao e a
rastreabilidade das agGes administrativas;

Coordenar a elaboragéo, revisdo e formalizagdo dos atos oficiais, como Decretos,
Portarias e Projetos de Lei, garantindo sua legalidade e clareza institucional;

Controlar os prazos legais e regimentais relacionados a tramitagdo de matérias
legislativas, autdgrafos, requerimentos e indicagdes.

Prestar suporte técnico e estratégico ao Chefe de Gabinete e ao Chefe do Poder
Executivo, subsidiando decisées com informagdes qualificadas;

Emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes sobre processos administrativos e
legislativos, com base na legislagdo vigente e nas boas praticas institucionais;
Assessorar na interlocucdo com o Poder Legislativo, promovendo o alinhamento entre
as proposictes parlamentares e as politicas publicas municipais;

Acompanhar e orientar a tramitacdo de processos junto a Cdmara Municipal, garantindo
o cumprimento dos prazos e a integridade das respostas;

Monitorar o cumprimento das obriga¢des legais e regimentais da Administragdo
Municipal perante o Legislativo, propondo medidas corretivas quando necessario;
Acompanhar e monitorar as pautas legislativas prioritarias do Executivo, promovendo
articulacdo com os setores envolvidos;

Planejar, agendar e coordenar reunides, audiéncias e encontros técnicos voltados a
discussdo e ao alinhamento de projetos legislativos;

Exercer atividades correlatas.
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lll.a) O Setor de Expediente tem por finalidade assessorar na gestdo dos processos
administrativos e na organizacdo documental do Gabinete do Prefeito, assegurando o

cumprimento das normas institucionais e a fluidez dos tramites internos. Compete ao Setor:

[. Coordenar os processos administrativos e o expediente geral do Gabinete, promovendo
a integracdo entre os setores e o atendimento as demandas institucionais;

Il.  Analisar, revisar e validar tecnicamente os documentos recebidos, garantindo
conformidade legal e administrativa antes do encaminhamento ao Chefe do Executivo;

I, Formalizar os atos oficiais, como Decretos e Portarias, assegurando sua correta redacao,
numeragdo e encaminhamento para assinatura do Prefeito e do Chefe de Gabinete;

IV, Formalizar decretos, portarias e demais atos normativos do Executivo Municipal,
garantindo sua conformidade legal e administrativa;

V.  Prestar suporte administrativo direto ao Chefe de Gabinete, subsidiando suas decisdes
com informacgdes técnicas e organizacionais;

VI.  Revisar e instruir processos administrativos que tramitarem pela Diretoria,
encaminhando-os com pareceres e informagdes complementares as unidades
competentes;

VIl.  Zelar pela tramitagdo adequada de todos os documentos recebidos pelo Gabinete,
assegurando registro, controle e encaminhamento conforme protocolo institucional;

VIIl.  Emitir pareceres técnicos e orientagGes ao Chefe de Gabinete sobre processos
administrativos e procedimentos internos;

IX.  Supervisionar o cadastramento e publicagdo de Decretos no sistema oficial da
Prefeitura, garantindo acessibilidade e transparéncia;

X.  Coordenar a elaboragio de oficios de resposta as demandas da Camara Municipal e
demais unidades administrativas, assegurando clareza, objetividade e conformidade
institucional;

Xl.  Exercer outras atividades correlatas.

lll.b) O Setor de Procedimentos Legislativos tem por finalidade assessor na tramitagdo de
matérias legislativas e na interlocucgdo entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo,
promovendo o controle dos prazos, a qualidade das respostas e a conformidade dos atos

normativos. Compete ao Setor;
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I.  Planejar, executar e monitorar os prazos dos processos legislativos de interesse direto
do Prefeito, incluindo pedidos de prorrogacdo quando necessario;
II.  Prestar apoio técnico as Secretarias Municipais no atendimento as demandas
legislativas, incluindo requerimentos, indicacdes e solicitagbes de vereadores;
IlIl.  Revisar e analisar os oficios de resposta destinados a Cimara Municipal, a8 Promotoria
Publica e as demais unidades, garantindo consisténcia técnica e institucional;
IV.  Encaminhar os processos legislativos ao Gabinete do Prefeito, promovendo a tramitagao
adequada junto a Camara Municipal, Promotoria e demais 6rgdos;
V.  Controlar e distribuir os processos legislativos as unidades competentes, conforme o
fluxo de tramitagdo estabelecido;
VI.  Coordenar os tramites dos processos legislativos até seu arquivamento, assegurando
registro e conformidade documental;

VII.  Monitorar os requerimentos e indicagées em tramitagdo, identificando os responsaveis

pelas respostas e os vereadores autores das proposi¢des;
VIII.  Planejar e controlar os prazos de resposta dos requerimentos, notificando riscos de

vencimento e solicitando prorrogacdo quando necessario;

IX.  Encaminhar os requerimentos para andlise e revisdo técnica, submetendo-os a
apreciagdo superior antes do envio ao Prefeito;

X.  Notificar oficialmente o Chefe de Gabinete sobre o descumprimento de prazos de

resposta, propondo medidas corretivas;

XI1.  Coordenar a formatacdo técnica dos Projetos de Lei encaminhados a Camara Municipal,
elaborando os respectivos oficios e documentos legislativos;

XII.  Analisar e assegurar que os projetos de iniciativa do Executivo estejam em
conformidade com a legislac3o vigente, observando os principios constitucionais e
administrativos;

XIIl.  Propor ajustes, aprimoramentos e corre¢des técnicas que garantam clareza, coeréncia e
aplicabilidade das proposicées legislativas;

XIV.  Revisar e validar as justificativas técnicas e juridicas que acompanham os projetos de lei
e demais atos normativos;

XV.  Cadastrar, numerar e controlar os autégrafos de Leis Ordinarias e Complementares
recebidos da Cdmara Municipal, assegurando sua publicacdo e registro;

XVI.  Supervisionar o cadastramento das Leis e demais atos normativos no sistema oficial da

Prefeitura, garantindo acessibilidade e transparéncia legislativa;
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XVII.  Exercer outras atividades afins.

IV) A Diretoria de Relagdes Institucionais € a unidade estratégica vinculada ao Gabinete do
Chefe do Poder Executivo, responsavel por coordenar, articular e subsidiar tecnicamente as
relagdes institucionais entre o Poder Executivo Municipal e os demais entes da Administragdo

Publica, bem como com organizacdes da sociedade civil, competindo-lhe especificamente:

I.  Exercer a coordenagdo superior das relagdes institucionais do Poder Executivo com os
Poderes Legislativo Municipal, Estadual e Federal;
Il.  Assessorar o Chefe de Gabinete e o Prefeito na interlocugdo com 6rgdos publicos e
entidades da sociedade civil;
lll.  Planejar e supervisionar os fluxos de comunicagdo institucional entre o Executivo e os
demais niveis de governo;
IV.  Monitorar pautas legislativas, projetos de lei e proposi¢des parlamentares de interesse
do Municipio;
V.  Promover a integragdo entre os processos legislativos e os procedimentos técnicos da
Administragdo Municipal;
Vl.  Apoiar tecnicamente os conselhos municipais e demais instancias de participagdo social;
VI.  Gerenciar os convénios e parcerias com institui¢cdes publicas e privadas, assegurando
conformidade e efetividade;

VIIl.  Exercer outras atividades correlatas.

IV.a) O Setor de Relages com o Poder Legislativo Municipal possui a atribuicao de promover a

articulagdo institucional entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo Municipal e o controle

dos projetos legislativos, cabendo especificamente:

I.  Acompanhar reunides de comissdes e sessdes plendrias da Camara Municipal;
II.  Monitorar a tramitac3o de Leis Ordindrias e Complementares, emitindo relatérios
técnicos;
. Analisar o fluxo e os desdobramentos dos projetos de lei em tramitagao;
IV. Documentar os posicionamentos dos vereadores sobre matérias legislativas relevantes;
V.  Assessorar os superiores na analise e encaminhamento de proposi¢des legislativas;
VI.  Emitir pareceres técnicos sobre projetos de lei enviados ao Legislativo;

Vll.  Preparar documentacdo informativa para subsidiar reunides com vereadores;
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VIIl.  Monitorar o atendimento as solicitacdes parlamentares e elaborar relatérios gerenciais;
IX.  Elaborar relatérios técnicos e analiticos sobre o andamento de iniciativas legislativas,
consolidando informacdes estratégicas para subsidiar decisdes do Chefe do Executivo;
X. Identificar oportunidades e riscos legislativos que possam impactar a gestdo municipal,
propondo medidas preventivas ou corretivas;
Xl.  Promover o didlogo interinstitucional sobre temas legislativos relevantes, articulando
posicdes e construindo consensos;
XIl.  Representar o Gabinete do Prefeito em féruns, comissodes, audiéncias publicas e demais
espacos de discussdo juridica e legislativa;
Xlll.  Supervisionar o andamento de projetos de lei e outras proposi¢des no ambito do Poder
Legislativo, mantendo controle atualizado sobre sua tramitagao;

XIV. Exercer outras atividades correlatas.

IV.b) O Setor de Relagdes com os Governos Federal e Estadual e demais Instituicdes Publicas é
o 6rgdo que gerencia e monitora os processos administrativos e institucionais que envolvem o
Municipio nas esferas estadual e federal, envolvendo todos os 6rgdos de governo e demais
Poderes da Republica promovendo a articulagdo intergovernamental e o assessoramento

técnico aos agentes publicos, competindo-lhe especificamente:

I.  Organizar e sistematizar os processos que envolvem o Municipio junto aos Governos

Federal e Estadual;

Il.  Monitorar o andamento de projetos, convénios e demandas de interesse municipal nas
demais esferas de governo;

.  Informar as Secretarias Municipais sobre oportunidades, programas e ofertas
disponiveis nos governos superiores;

IV.  Promover o mapeamento das unidades decisérias nos governos Federal e Estadual,
subsidiando o Prefeito e os Secretarios;

V.  Assessorar tecnicamente os agentes publicos nas relagdes intergovernamentais;

VI.  Emitir pareceres sobre matérias de interesse municipal em tramitagdo nas esferas

superiores;

VIl.  Apoiar a interlocugdo institucional com ministérios, secretarias estaduais e 6rgdos
federais;

VIll.  Sistematizar relatérios sobre a atuagdo do Municipio junto aos demais entes

federativos;
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IX.  Gerenciar os processos administrativos vinculados a Junta Militar e ao Tiro de Guerra,
conforme convénios estabelecidos, administrando os bens patrimoniais e os recursos
humanos destinados as unidades vinculadas aos convénios militares, cumprindo todas
as obrigacdes previstas nos convénios firmados com o Exército Brasileiro;

X.  Gerenciar os convénios vinculados ao Poder Judiciario e Ministério Publico, cumprindo
todas as obrigagOes previstas;

¥, Exercer outras atividades correlatas.

V) A Diretoria de Comunicagdo € a unidade responsavel pela formulagdo, coordenagao e
execucao da politica de comunicacdo institucional do Poder Executivo Municipal, atuando de
forma integrada com os veiculos de midia, plataformas digitais e demais érgdos da

Administracdo, competindo-lhe especificamente:

I.  Coordenar a politica de comunicagdo externa e interna do Municipio, alinhada as
diretrizes estratégicas da gestdo;
ll.  Assessorar o Chefe do Poder Executivo e o Chefe de Gabinete na divulgacdo de a¢es,
programas e iniciativas de interesse publico;
. Dirigir a produgédo e a publicacdo do Jornal Oficial do Municipio;
IV.  Supervisionar a comunicacdo digital, audiovisual e impressa da Prefeitura;
V.  Articular-se com os veiculos de imprensa e agéncias de publicidade, promovendo a boa
imagem institucional;
VI.  Normatizar e padronizar os materiais de comunicagdo, assegurando identidade visual e
consisténcia institucional;
VIl.  Monitorar a repercussdo publica das agBes governamentais, por meio de analise de
midia e pesquisas de opinido;

VI, Exercer outras atividades correlatas.

V.a) O Setor de Jornalismo exerce fungdes de relagdo com os meios de comunicagdo,
coordenando a produgdo de contetdo jornalistico e a cobertura informativa das agbes da

Prefeitura, competindo-lhe executar as seguintes atribuicdes:

I.  Coordenar o relacionamento institucional com os veiculos de comunicacdo,

promovendo a imagem publica da Administragdao Municipal;
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Il.  Acompanhar a agenda de compromissos das autoridades do primeiro escaldo,
garantindo cobertura jornalistica adequada;
ll.  Elaborar conteldos informativos, pré-releases e notas oficiais sobre temas de interesse
publico;
IV.  Assessorar as Secretarias Municipais na elaboragdo de respostas e posicionamentos
solicitados pela imprensa;
V.  Planejar, agendar e acompanhar entrevistas e encontros com a midia, prestando
suporte técnico as autoridades;
VI.  Realizar a cobertura jornalistica e fotografica de eventos, atos publicos e campanhas
institucionais;
VIl.  Analisar criticamente as informacdes produzidas pelos 6rgdos da Administragao,
orientando quanto a forma e conteldo de divulgacdo;
VIl.  Monitorar os noticidrios sobre a Prefeitura, avaliando tendéncias e repercussdes junto a
opinido publica;
IX.  Organizar e manter atualizado o arquivo de jornais, publicagdes e clippings
institucionais;
X.  Coordenar a coleta, tratamento e arquivamento dos materiais fotograficos e
audiovisuais produzidos pela Administragdo Municipal;
Xl.  Produzir o Jornal Oficial do Municipio, assegurando sua periodicidade, contetdo e

conformidade legal;

Xll.  Sistematizar bases de dados e indicadores estatisticos sobre a imagem institucional da
Prefeitura.
Xlll.  Exercer outras atividades correlatas.

V.b) O Setor de Publicidade exerce funces de chefia na coordenagdo das agdes publicitarias da
Prefeitura, promovendo a divulgagdo institucional das politicas piblicas e iniciativas

governamentais, competindo-lhe especificamente:

I.  Planejar, coordenar e supervisionar a estratégia de publicidade institucional do Poder
Executivo Municipal;
Il.  Dirigir e controlar a produgdo de pegas publicitarias, campanhas e materiais de
divulgacao;
. Manter fluxo continuo de comunicacdo com agéncias habilitadas, assegurando

alinhamento técnico e contratual;
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IV.  Publicar contetdos que promovam a imagem do Municipio e da Administragdo Publica;
V.  Gerenciar os veiculos e plataformas de comunicacgdo digital utilizados pela Prefeitura;
VI.  Coordenar a divulgagdo das agdes governamentais por meio de midias digitais,
impressas e audiovisuais;
VIl.  Normatizar os padrdes de identidade visual e comunicagdo institucional em todos os
materiais publicitarios;

VI, Exercer outras atividades correlatas.

Vi) A Diretoria de Convénios e Projetos tem a finalidade de planejar, implementar, coordenar,
identificar e prospectar disponibilidades de recursos advindos de outras esferas de governo e
do setor privado visando o fortalecimento dos programas e das agdes da Administragdo

Municipal, competindo-lhe especificamente:

I. Planejar e supervisionar, em nivel estratégico, a celebracdo e execugdo de convénios que

ampliem a capacidade de implementacdo dos programas e projetos municipais;

Il. Assessorar tecnicamente as unidades na defini¢do de objetivos, cronogramas,

responsabilidades e alocagdo de recursos em projetos conveniados;

I1l. Orientar e emitir pareceres sobre os processos de presta¢do de contas de convénios e

operagdes de crédito, garantindo conformidade técnica e legal;

IV. Supervisionar a execugdo dos cronogramas de convénios, promovendo o uso eficiente dos

recursos captados;

V. Monitorar e articular-se com orgaos federais, estaduais e internacionais para identificar

oportunidades de financiamento e editais de fomento;
VI. Coordenar a elaboracdo de projetos intersetoriais que agilizem o acesso a recursos externos;

VIl. Consolidar informagées e produzir documentos estratégicos que subsidiem a gestdo e

prestacdo de contas dos convénios;

VIII. Controlar e supervisionar os processos administrativos relacionados aos convénios,

promovendo a integracdo entre as unidades envolvidas;
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IX. Planejar e coordenar a¢des que otimizem o uso de equipamentos, mecanismos internos e

dados estatisticos para apoio a gestdo de convénios;

X. Supervisionar e articular a execugdo de convénios que envolvam multiplas unidades da

Administragdo Municipal;

Xl. Controlar a distribui¢cdo de documentos técnicos e demonstrativos as unidades envolvidas

nos convénios;

XII. Articular-se com fontes de dados e érgdos externos para garantir eficiéncia na troca de

informag&es e documentos;

XIll. Prestar assessoramento técnico as unidades da Prefeitura em temas relacionados a

projetos e programas especiais;
XIV. Executar outras atribuicbes compativeis.

Vl.a) O Setor de Convénios e de Prestagdo de Contas tem por finalidade de implementar apoio
as unidades para a celebragdo de convénios de captagdo de recursos e de prestar contas de
forma precisa que garantam a aprovagao dos projetos da prefeitura, competindo-lhes

especificamente:

I. Prestar assessoramento as unidades responsaveis pela execucdo de convénios, especialmente

quanto ao planejamento e a prestagdo de contas;
II. Orientar tecnicamente sobre a alocac3o de recursos nos projetos conveniados;

I1l. Supervisionar o cumprimento dos cronogramas de execugdo, com foco na conformidade das

prestagfes de contas;

IV. Consolidar relatérios e documentos estratégicos que subsidiem o acompanhamento da

execucao dos convénios;

V. Organizar e fornecer informagdes técnicas para subsidiar a prestacdo de contas dos

convénios;
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VI. Monitorar e acompanhar o andamento dos processos de prestagdo de contas, emitindo

alertas e recomendacdes;

VII. Assegurar o acesso técnico aos processos e contratos vinculados aos convénios;
VIII. Emitir pareceres e orientacdes técnicas sobre a prestacdo de contas dos convénios;

IX. Articular-se com fontes de dados e 6rgdos externos para garantir eficiéncia na gestio

documental dos convénios;
X. Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza de assessoramento técnico.

VI.b) O Setor de Acompanhamento das Disponibilidades de Recursos do Governo Federal e
Estadual e de outros dérgdos, tem por finalidade assessorar estrategicamente a Administragdo
Municipal no monitoramento de oportunidades de captacdo de recursos junto aos governas
Federal e Estadual, bem como emendas parlamentares e outros mecanismos de fomento,

competindo-lhes especificamente:

I. Monitorar, em carater técnico, as publicagGes de ministérios, secretarias estaduais,

autarquias e fundagdes que disponibilizem recursos para o municipio;

Il. Informar e orientar as secretarias sobre as acfes necessarias para garantir o acesso aos

recursos disponiveis;

Ill. Produzir orientag8es técnicas para subsidiar o acesso aos recursos de fomento;

IV. Elaborar relatérios estratégicos sobre a dindmica de liberac3o de recursos pelos érgios

financiadores;

V. Emitir pareceres técnicos sobre a viabilidade e disponibilidade de acesso aos recursos

identificados;
VI. Executar outras atribuicGes compativeis com fungGes de assessoramento estratégico.

I. Coordenar e prestar apoio técnico na elaboracio de projetos voltados a captagio de recursos

para a¢bes governamentais;
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Il. Assessorar a dire¢do da unidade na definicdo estratégica dos projetos prioritarios;

1. Elaborar relatérios técnicos de acompanhamento dos cronogramas de execugdo dos

projetos;

IV. Monitorar preventivamente o andamento das atividades, assegurando o cumprimento dos

prazos e metas;
V. Organizar e fornecer subsidios técnicos para a prestagédo de contas dos projetos conveniados;

VI. Supervisionar o tradmite dos processos vinculados aos projetos, articulando com as

secretarias envolvidas;

VIl. Promover articulagdo técnica entre as unidades da Administracdo para elaboragdo e

execucdo dos projetos;

VIII. Assessorar as secretarias na identificagcdo de projetos compativeis com recursos

disponiveis;

IX. Apoiar tecnicamente a secretaria de planejamento na priorizacdo de projetos com potencial

de captacdo de recursos;
X. Executar outras atribuicGes compativeis com fungdes de assessoramento.

VII) O Gestor da Unidade do Conselho Tutelar, tem a finalidade de fazer a gestdo e a

coordenacdo da unidade onde funciona o conselho Tutelar, competindo especificamente:

I.  Atender administrativamente as prescricdes estabelecidas nas Legislagdes que institui e

regulamenta o Conselho Tutelar

I.  Tramitar os processos administrativos referentes ao Conselho Tutelar;
Il.  Solicitar as Secretarias os servigos necessarios ao funcionamento do conselho tutelar;
. Administrar e responder pelo prédio e o patriménio disponibilizado para funcionamento
do conselho tutelar;
IV.  Administrar e responder pelos funcionarios disponibilizados para o Conselho tutelar e

pelas tramitagGes junto as Recursos Humanos;
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V.  Providenciar os materiais de consumo e os servigos necessario ao funcionamento do
Conselho tutelar;
VI.  Tramitar os processos administrativos do conselho tutelar;
VIl.  Zelar pela manutencéo e limpeza do prédio do conselho tutelar;
VIll.  Responder pela gestdo de adiantamentos e didrias do conselho tutelar;

IX. Desenvolver outras atividades afins.
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CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO REQUISITOS QUANTIDADE
Chefe de Agente Politico RS 12.560,00 Nivel médio completo 1

Gabinete

Diretor Comissdo RS 8.500,00 Nivel superior completo 4

Subprefeito Comissdo RS 8.500,00 Nivel superior completo ou 1

atuacdo na gestdo publica por
periodo superior a 3 anos

Chefe de Divisdo | Comissdo RS 7.500,00 Nivel superior completo 1
Gestor de Comisséo RS 4.000,00 Nivel superior completo 1
Unidade

Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 Nivel superior completo 10
Assessor Comissdo RS 5.000,00 Nivel médio completo 1
Especial do

Prefeito
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Funcbes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado
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CARGO VALOR REQUISITOS

Diretor RS 3.000,00 | Nivel superior completo

Chefe de Divisdo RS 2.500,00 | Nivel superior completo

Chefe de Setor RS 1.500,00 | Nivel superior completo ou atuacdo na prefeitura por periodo
superior a 3 anos

Fungdes Gratificadas

FUNCAO VALOR REQUISITOS QUANTIDADE

Chefe de Setor de Cerimonial | RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos

Chefe de Expediente RS 2.000,00 Nivel superior completo ou atuacdo na 2
prefeitura por periodo superior a 3 anos

Gestor de Unidade RS 1.500,00 Nivel superior completo 1

Fung¢do Gratificada nivel 1 RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos

Funcdo Gratificada nivel 2 RS 1.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos

Fung¢do Gratificada nivel 3 RS 500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
prefeitura por periodo superior a 3 anos
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ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete Secretario Municipal de Governo, tem como principal atribuicdo coordenar a
articulagdo com as demais Secretarias e com a Administracdo Indireta do Municipio o
acompanhamento, o monitoramento e o apoio para a execucdo do Programa de Governo do

Poder Executivo, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar a promogdo, controle, avaliagdo e aprimoramento da elaboragdo de estudos
técnicos e andlises para a formulacio de propostas para a gestdo estratégica, o
planejamento e a programag3o orcamentéria municipal;

e Coordenar e supervisionar, em conjunto com a Secretaria de Finangas, o processo de
elaboragdo do Plano de Governo, do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias e de
Orgamento Anual do Municipio de Mogi Mirim;

* Estabelecer e fortalecer o relacionamento institucional entre as Secretarias Municipais,

promovendo alinhamento estratégico e cooperacgo técnica;

® Monitorar, analisar e encaminhar demandas de alta complexidade ou impacto, atuando
como ponte entre os 6rgdos municipais e instancias externas para garantir respostas

ageis e eficazes;

e Coordenar o acompanhamento e controle geral da execucdo orgamentaria em
articulagdo com a Secretaria de Financas e a Controladoria Geral do Municipio;

® Organizar e manter os fluxos permanentes de informagdo com os demais Unidades da
administragdo municipal;

e Coordenar e articular com as diversas Unidade da Administracdo Municipal a
consecugdo dos programas e projetos visando a melhor governanga;

e Coordenar a captag&o de recursos junto as demais esferas de Governos;

¢ Gerir e coordenar a Ouvidoria Geral do Municipio;

e Exercer outras atividades correlatas.
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l.a) O Expediente é a unidade da Secretaria Municipal de Governo que tem por finalidade
coordenar o corpo de servidores nas atividades de expediente da Secretaria, visando uma
atuagdo harmonica e integrada na consecucdo dos objetivos da Unidade, competindo-lhe

especificamente:

I. Coordenar, em nivel estratégico, as atividades de expediente da Secretaria, assegurando o
alinhamento com as diretrizes institucionais definidas pela Direcdo;

Il. Dirigir e supervisionar a equipe de servidores nas atividades de expediente, promovendo a
integracdo funcional e a eficiéncia dos fluxos operacionais;

Ill. Assessorar o titular da Secretaria no controle e monitoramento da tramitacdo de processos,
fornecendo subsidios para tomadas de decisdo e atendimento &gil as demandas;

IV. Realizar o gerenciamento da recepcdo de documentos fisicos e eletrdnicos destinados ao
titular da Unidade, orientando o fluxo de encaminhamento e priorizagdo conforme critérios
estratégicos;

V. Supervisionar os servigos administrativos da Secretaria, assegurando a correta execucdo das
determinagdes superiores e o cumprimento das normas vigentes;

VI. Prestar assessoramento direto ao titular da Unidade nas atividades que lhe forem
designadas, atuando como apoio na organizacdo e resposta as demandas técnicas e
administrativas;

VIl. Acompanhar, com visdo gerencial, a execu¢do orgamentdria, os procedimentos licitatdrios e
a gestdo contratual da Unidade, mantendo o Diretor informado para decisdes estratégicas;

VIIl. Representar institucionalmente a Secretaria em comissdes técnicas de planejamento,
execugdo orgamentdria, arquivos e seguranca da informagdo, consolidando informacdes e
posicionamentos para deliberagdo superior;

IX. Coordenar a gestdo patrimonial do gabinete do Secretario, garantindo organizago, controle
e responsabilidade sobre os bens sob sua carga;

X. Consolidar e fornecer os elementos técnicos e administrativos necessarios a elaboracdo de
relatérios solicitados, contribuindo para a gestdo e avaliacio da Secretaria;

Xl. Supervisionar e organizar os registros e relatérios de comissdes, conselhos e fundos
vinculados a Secretaria, viabilizando controle institucional e transparéncia administrativa;

XIl. Gerir os recursos de adiantamentos e similares da secretaria

Xlil. Executar, com autonomia relativa e observancia hierdrquica, outras atribuigbes correlatas

que |lhe forem delegadas pelo titular da Unidade.
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I.b) A Assessoria de Acompanhamento do Plano de Governo tem como finalidade Assessorar o
Secretario de Governo e o Prefeito no acompanhamento, na formulagdo e no monitoramento
do planejamento, desenvolvimento e execucdo de programas e das acBes das unidades da

Administragdo Municipal, competindo-lhe especificamente:

l. Assessorar o Secretdrio Municipal ou dirigente responsavel na formulacdo, gestdo e avaliacdo
de planos, projetos e programas governamentais, com foco em resultados e alinhamento
estratégico.

Il. Produzir conhecimentos técnicos relacionados ao acompanhamento e sistematizacio dos
programas e acdes de governo, consolidando informac&es que respaldem decisdes superiores.
lll. Desenvolver estudos analiticos sobre indicadores de desempenho e efetividade das politicas
publicas, propondo ajustes para aprimoramento continuo das acdes governamentais.

IV. Sistematizar dados dos programas de governo com fins de orientacdo técnica e producdo de
subsidios a tomada de decis3o por parte dos gestores.

V. Emitir pareceres técnicos qualificados sobre os impactos e resultados das acdes de governo,
contribuindo para o aperfeicoamento da gest&o.

VI. Elaborar relatérios analiticos e estratégicos das agdes governamentais, estruturando
informacdes para deliberagdo dos Secretérios e do Prefeito.

VII. Prestar assessoramento técnico a Divisdo de Planejamento Or¢amentdrio na definicdo de
indicadores, metas e produtos do Plano Plurianual (PPA), bem como no acompanhamento da
sua execucdo.

VIIl. Executar outras atividades de natureza estratégica, institucional ou técnica, compativeis
com a fungdo de assessoramento aos gestores publicos.

Prestar assessoramento estratégico a Secretaria Municipal de Governo e ao Prefeito, no
planejamento e monitoramento das Unidades da administracdo direta e indireta, assegurando
alinhamento institucional;

IX. Apoiar, em carater consultivo, o Secretario e os titulares de cargos de Direcdo e Chefia na
concepgdo, avaliagdo e implementacdo de planos, projetos e programas governamentais;

X. Produzir analises e estudos técnicos que fornecam subsidios qualificados para a tomada de
decisdes superiores, contribuindo para a efetividade da gest3o publica;

Xl. Conduzir estudos voltados ao aperfeicoamento das metodologias de planejamento

estratégico, propondo inovagdes e melhorias de processos administrativos;
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Xll. Oferecer orientagdo técnica aos dirigentes das Unidades quanto a implementagdo de
sistemas de planejamento e gestdo, promovendo uniformidade e eficiéncia institucional;

Xill. Acompanhar e orientar o monitoramento das acbes das Unidades com base em
indicadores pactuados, gerando insumos técnicos para revisdo de estratégias;

XIV. Realizar acompanhamento e andlise critica do planejamento municipal, propondo
recomendagdes que fortalegcam politicas publicas de relevéincia social e econémica;

XV. Coordenar a elaboragdo de relatérios gerenciais de monitoramento dos projetos e acbes
estratégicas, consolidando dados para apresentacdo aos gestores superiores;

XVI. Exercer atividades correlatas.

Il) A Ouvidoria Geral do Municipio é regida e instituida pela Lei 5.476 de 2013, onde constam

suas finalidades, as atribui¢es e seu funcionamento.

Il.a) O Setor de Ouvidoria do Servidor Publico Municipal possui a atribuicdo de estabelecer um
canal institucional transparente, seguro e eficiente para que servidores publicos possam
expressar suas demandas, sugestdes, denuncias, reclamacdes e elogios relacionados ao
ambiente de trabalho, gestdo de pessoas, infraestrutura, politicas internas e condutas

administrativas, competindo-lhe especificamente:

e Receber e registrar manifestagdes dos servidores publicos, servindo como ponto de
entrada oficial para qualquer tipo de manifestacdo dos servidores, incluindo denuncias,
reclamacdes, sugestdes, elogios e duvidas.;

e Garantir sigilo e protegdo de identidade quando solicitado;

e Encaminhar denlncias e reclamac¢Bes aos setores competentes, servindo como canal
mediador, direcionando as demandas aos setores responsaveis pela resolucdo;

e Monitorar prazos de resposta e retorno aos servidores, garantindo que as demandas
tenham retorno efetivo;

e Produzir relatérios periddicos com indicadores de gestdo, analisando os dados coletados
e identificando oportunidades de melhorias;

e Promover agOes de escuta ativa e melhoria continua;

e Exercer outras atividades correlatas
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Ill) A Diretoria de Planejamento e Orcamento tem a finalidade de integrar o planejamento
estratégico de governo ao Planejamento orcamentario, monitorando, sistematizando,
articulando e apoiando todas as unidades da Administragdo Municipal, competindo-lhe

especificamente:

e Dirigir e coordenar a elaboragdo de estudos técnicos e andlises estratégicas destinadas a
formulagdo de propostas para o planejamento municipal, promovendo o
aperfeicoamento continuo dos processos;

e Supervisionar tecnicamente, em articulagdo com as demais Unidades da Prefeitura, as
atividades vinculadas as fungbes de planejamento governamental, assegurando a
integracdo entre os setores;

® Gerenciar a manutengdo de bases de dados estratégicos necessdrios ao planejamento
municipal, garantindo a confiabilidade e a atualizagdo permanente das informacées.

e Estabelecer e manter fluxos sistemdticos de informacdes com as Unidades da
Administracdo Municipal, com o objetivo de subsidiar o processo decisério e promover
alinhamento institucional;

e Coordenar a elaboragdo e divulgacdo de conteldos técnicos, informativos e exposicdes
que evidenciem a contribuicdo da sociedade no desenvolvimento do planejamento
governamental;

® Assessorar tecnicamente as Unidades municipais na implementacdo da politica de
planejamento estabelecida pela Prefeitura, promovendo a disseminagdo de boas
praticas e diretrizes estratégicas;

e Monitorar o desempenho das agBes das Unidades, com base em indicadores pactuados,
consolidando anélises técnicas para reorientac3o estratégica, quando necessario;

e Prestar apoio a estruturacdo e a organizacdo das atividades de planejamento das
Unidades, promovendo a integracdo entre os planos operacionais e as diretrizes do

planejamento estratégico;
e Planejar e supervisionar reunides intersecretariais e intergovernamentais, promovendo

alinhamento estratégico e resolugdo de conflitos administrativos;

e Elaborar relatérios analiticos sobre o desempenho das relagdes institucionais,
subsidiando decisGes da alta gestdo;
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e Identificar e acompanhar pautas prioritdrias junto aos entes governamentais,
contribuindo para a formulagdo de politicas publicas e para a defesa dos interesses
municipais;

e Supervisionar os registros das atividades de planejamento realizadas pelas Unidades,
garantindo sua conformidade técnica e aderéncia as metas institucionais;

e Acompanhar de forma técnica e estratégica a revisdo e avaliagdo dos projetos e
programas do Governo Municipal, oferecendo subsidios para decisdes de ajuste ou
redirecionamento;

e Executar outras atribuicSes correlatas compativeis com o escopo técnico, estratégico e

institucional da Diretoria, dentro das fungées de diregdo, chefia e assessoramento.

lll.a) O Setor de Governanga e Monitoramento Orgamentério tem a finalidade de garantir que
as estratégias e planos sejam implementados de forma eficaz e alinhados com os programas e
as agdes de governo, bem como monitorar as legislagdes orgamentdrias anuais e plurianuais,
com vistas a efetividade das politicas publicas e a integracdo institucional das unidades da

Administragdo Municipal, competindo-lhe especificamente:

e Assessorar na formulagdo, monitoramento e avaliacdo dos planos estratégicos
institucionais;

e Assessorar o Secretdrio de Governo no acompanhamento da execugdo fisico-financeira
dos planos e programas de trabalho, propondo ajustes e medidas corretivas;

e Elaborar relatdrios técnicos com anélise de desempenho e resultados;

e Supervisionar a elaboragdo de diagndsticos e estudos técnicos que subsidiem a analise
da execugdo orgamentdria e sua compatibilidade com os objetivos estratégicos;

e Propor medidas corretivas e estratégicas para o alcance dos objetivos governamentais;

e ldentificar e analisar conflitos entre a¢des estratégicas e operacionais;

e Emitir alertas técnicos as unidades responsdveis sobre o esgotamento de dotacdes
or¢amentarias, propondo medidas de readequacio;

e Coordenar, em nivel estratégico, a formulacdo de politicas, projetos e programas
voltados ao planejamento orcamentario municipal, em consondncia com os objetivos
governamentais;

e Orientar tecnicamente as unidades administrativas na elaboracdo de relatorios

gerenciais;
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e Promover a integracdo e o compartilhamento de informaces entre as unidades
organizacionais;
e Verificar a conformidade das a¢des com as diretrizes e politicas publicas estabelecidas;

e Executar outras atividades correlatas a sua finalidade.

lll.b) A Divisdo de Planejamento Estratégico tem a finalidade de, apoiando-se nas legislacdes
anuais e plurianuais do Planejamento Orgamentario, implementar de acdes estratégicas,
articulando e apoiando todas as unidades da Administracdo Municipal, competindo-lhe

especificamente:

I. Assessorar tecnicamente a elaboragdo de estudos e andlises estratégicas para a formulagao
de propostas voltadas ao planejamento municipal, alinhadas ao plano de governo e as
legislagdes anuais e plurianuais;

Il. Sistematizar e consolidar informacgdes estratégicas para subsidiar a tomada de decisdo;

lll. Coordenar e supervisionar, junto as demais Unidades da Administragdo Municipal, os
processos e metodologias aplicadas as atividades de planejamento, assegurando uniformidade
e aderéncia as diretrizes institucionais.

IV. Gerenciar a estruturagdo, atualizacdo e manutengdo de bancos de dados estratégicos
voltados ao planejamento governamental, garantindo consisténcia e integridade das
informacoes.

V. Estabelecer e manter fluxos permanentes e sistematizados de informagcGes com todas as
Unidades da Administracdo Municipal, promovendo integracédo e suporte técnico na construgao

e monitoramento do planejamento.

VI. Planejar e supervisionar agbes de comunicag3o institucional voltadas a divulgagdo de
informag&es estratégicas e iniciativas que evidenciem a contribuigdo dos cidaddos no processo
de desenvolvimento do planejamento publico;

VII. Elaborar relatérios técnicos de monitoramento e avaliagdo das metas institucionais;

VIIl. Identificar e reportar a alta administracdo necessidades de intervengdo estratégica;

IX. Produzir andlises de riscos que possam comprometer programas e projetos governamentais;
X. Prestar orientagdo técnica as unidades administrativas na elaboragdo de relatérios

estratégicos;
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Xl. Prestar orientagdo e assessoramento técnico as Unidades municipais para execugdo
adequada da politica de planejamento vigente, promovendo alinhamento entre os
instrumentos de gestdo e as metas governamentais.

Xll. Executar outras atribuictes compativeis vinculadas ao escopo estratégico, técnico e

institucional da Divisdo.

lll.c) A Divisdo de Orcamento tem a finalidade de coordenar e assessorar a elaboracdo,
sistematiza¢cdo e monitoramento das pegas orgamentarias anuais e plurianuais, promovendo a
articulagdo técnica entre as unidades da Administracdo Municipal e o planejamento estratégico

institucional, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar tecnicamente a elaboragdo e atualizacdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA);

e Assessorar o controle fisico-financeiro dos planos de investimentos municipais;

e Elaborar estudos e analises técnicas voltadas ao planejamento orgamentario municipal;

e Produzir relatdrios técnicos periddicos sobre a execugdo orcamentaria;

e Prestar assessoramento as unidades administrativas na elaboracdo das propostas
orcamentarias parciais, promovendo a integracdo e coeréncia técnica entre os
instrumentos de planejamento;

e Emitir pareceres técnicos sobre a viabilidade de despesas, em articulacgdo com as
unidades competentes, durante a fase de reservas e empenhos;

e Monitorar a execugdo do orcamento anual e seus impactos no PPA e nas metas da LDO;

e Assessorar as unidades administrativas na definicdo de indicadores, metas e valores
orcamentarios;

e Acompanhar e propor revisGes dos indicadores e metas do PPA;

e Emitir pareceres técnicos sobre alteragGes orgamentarias e riscos a execugdo financeira;

e Elaborar relatérios gerenciais para subsidiar decisdes da alta administracdo;

e Propor medidas de contingenciamento e reavaliagdo orcamentaria;

e Executar outras atividades correlatas a sua finalidade.
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CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes politicos e Cargos Comissionados

CARGO

NATUREZA  VENCIMENTO l ESCOLARIDADE QUANTIDADE |

_ Secretario Agente Politico | R$ 12.560,00 | Nivel médio completo |1

Diretor Comissdo | RS 8.500,00 Nivel superior completo | 1

|
Chefe de Divisdo | Comissdo R$ 7.500,00 Nivel superior completo |2 |
|

Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 | 1 |
L ] .| Nivelsuperior completo o |
| 1 |
| Assessor | Comissdo | R$5.000,00 | Nivel superior completo |1 - |

Funcdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR | ESCOLARIDADE |
Diretor - | R$3.000,00  Nivel superior completo -
:_C_hc-ie de Divisdo | R$ 2.500,00 _Nivel superior completo ]
_ Chefe de Setor I RS 1.500,00 Nivel superior completo :

Fung@es Gratificadas

FUNCAO VALOR ESCOLARIDADE | QUANTIDADE

| Chefe de Expediente RS 2.000,00 Nivel superior completo ou atuacdo na :

prefeitura por periodo superior a 3 anos

| Ouvidor Municipal | R$3.000,00 _ Nivel superior completo 1

{, e 1_ I — -|I

Setor de Ouvidoria do RS 1.500,00 Nivel superior completo 1 |

| Servidor | i ]
Funcdo Gratificada nivel 1 = RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1

[ ) prefeitura por periodo superior a 3 anos ' 3 o |
i Fungdo Gratificada nivel 2 | RS 1.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1 [

prefeitura por periodo superior a 3 anos |
I Pok:peid :

Funcdo Gratificada nivel 3 RS 500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 11

_prefeitura por periodo superior a 3 anos.




EM BRANCO




PROC.N0D3Y /)4

FoLHANe JOI
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

Estado de Sdo Paulo

Gabinete do Prefeito

ORGANOGRAMA
| SECRETARIA MUNICIOAL |
| DE GOVERND Gahineta do
MMMMM S retar




EM BRANCO




PROC. Ne Q. 3U/ )4
FoLHAN® ) OR,
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

Estado de Sdo Paulo /

Gabinete do Prefeito

ANEXO Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1) O Gabinete do Secretério Municipal de Negécios Juridicos é a unidade da Secretaria Municipal
de Negdcios Juridicos que tem por finalidade coordenar o corpo juridico composto por
procuradores municipais e assessores, na defesa judicial ou extrajudicial da Prefeitura
Municipal, visando uma atuagdo harménica e integrada na consecugdo dos objetivos da

Unidade, competindo-lhe especificamente:

I - Promaver, dirigir e controlar a defesa e representacdo, em juizo ou fora dele, dos direitos e
interesses do Municipio;

Il - Coordenar as medidas necessédrias & uniformiza¢io da jurisprudéncia administrativa do
Executivo Municipal;

Il — Coordenar o assessoramento juridico ao Executivo Municipal;

IV — Promover o estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas juridicas
estaduais e federais no Municipio;

V — Promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e minutas de
decreto, em conformidade com o ordenamento juridico do Pais, em face da legislacdo
municipal em vigor;

VI —Comandar, supervisionar e controlar o trabalho dos procuradores;

VIl — Promover, coordenar e supervisionar a organizacio, a aquisicio e manutenc3o atualizada
da coletdnea de leis municipais, bem como das legislacdes e jurisprudéncia federal e estadual

de interesse do Municipio;

VIl — Coordenar a cobranga judicial da divida ativa, tributaria e ndo tributaria, do Municipio em
articulagdo com o Secretdrio Municipal de Finangas, bem como cobrangas extrajudiciais que se
fizerem necessérias;

IX — Promover, coordenar, programar e acompanhar treinamentos, palestras e cursos de
aperfeicoamento para a equipe técnica e operacional;

X — Promover o controle de todos os processos e demais documentos encaminhados a

Secretaria ou por ela despachados, por meio do setor interno competente;
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XI - Verificar a correcdo e a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do Chefe do
Poder Executivo;

Xl - Requisitar documentos e processos, bem como solicitar informagdes e esclarecimentos,
inclusive determinando prazo, as Unidades da Administracdo direta;

XIil - Acompanhar e controlar a execugdo dos contratos celebrados pelo Municipio que estejam
sob sua competéncia;

XIV - Definir a orientag¢do juridica da Administracdo Publica Municipal, fixando a interpretacio
das leis, a ser uniformemente seguida pelos érgdos da Administragdo Publica Municipal Direta;
XV - Uniformizar os entendimentos juridicos das unidades juridicas da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta, prevenindo e dirimindo as controvérsias, a fim de garantir a correta
aplicacdo das leis, inclusive mediante a edi¢do de simulas administrativas;

XVI - Representar o Municipio ou o Prefeito, por si ou por quem designar, nas assembleias das
entidades da Administragdo Publica Municipal Indireta;

XVII - Propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as medidas que se
afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou @ melhoria do servico publico
municipal, especialmente nas dreas conexas a sua esfera de atribuicdes;

XVIII — Executar outras atribuigGes afins, que |he forem delegados pelo titular da Unidade.

l.a) O Expediente é a unidade da Secretaria Municipal de Negécios Juridicos que tem por
finalidade coordenar o corpo de servidores nas atividades de expediente da Secretaria, visando
uma atuagdo harmonica e integrada na consecucdo dos objetivos da Unidade, competindo-lhe

especificamente:

| — Coordenar o registro das atividades de expediente da Secretaria, realizando levantamentos e
estatisticas das a¢bes e processos e propondo medidas para melhoria e eficiéncia da gesto;

Il = Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramitacdo na Secretaria a fim de
prestar as informacdes necessérias aos interessados;

lll — Coordenacdo dos servigos administrativos da Secretaria, supervisionando os demais
servidores para o correto cumprimento das determinagdes superiores;

IX — Coordenagdo ao titular da unidade, nas atividades por ele designadas, visando o pronto
atendimento das demandas;

X —Acompanhar o orcamento e a gestdo dos Contratos da Unidade;
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Xl — Fornecer os elementos necessarios a elaboracdo de quaisquer relatérios que lhe forem
solicitados, visando o controle da Secretaria;
XII - Gerir os recursos de adiantamentos e similares da secretaria;

XIll — Executar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular da Unidade.

I.b) A Assessoria da Secretéria de Negdcios Juridicos tem por finalidade prestar assessoramento
estratégico e técnico ao Secretdrio Municipal de Negécios Juridicos e ao Prefeito, no ambito das
competéncias institucionais da Secretaria, contribuindo para a formulagdo de decisGes juridicas

e administrativas de alto nivel, competindo-lhe especificamente:

I. Assessorar diretamente o Secretdrio Municipal de Negdcios Juridicos e o Chefe do Poder
Executivo em matérias juridicas de sua competéncia, oferecendo subsidios técnicos para
decisdes estratégicas;

Il. Apoiar tecnicamente a andlise de pareceres emitidos pelos Procuradores Municipais,
especialmente em matérias judiciais e administrativas submetidas a apreciacdo da Secretaria,
abrangendo temas legislativos, normativas, administrativos e de interesse institucional;

lll. Produzir informagdes juridicas qualificadas e estudos técnicos que subsidiem a tomada de
decisdes superiores, com foco na legalidade, seguranca juridica e interesse publico;

IV. Desenvolver estudos especializados sobre temas juridicos relevantes a atuagdo da Secretaria
e suas unidades vinculadas, promovendo o aperfeicoamento institucional;

V. Identificar e propor métodos, ferramentas e préticas juridicas inovadoras que contribuam
para a eficiéncia e modernizagdo das atividades da Secretaria;

VI. Exarar pareceres técnicos e juridicos, quando solicitado pelo Secretario, em matérias de sua
competéncia, observando os principios da legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

VII. Realizar estudos comparativos e andlises de experiéncias exitosas em outras esferas da
Administracdo Publica, propondo inovacdes que promovam ganhos institucionais e
aprimoramento das préaticas juridicas;

VIII. Executar outras atribuices compativeis com a natureza de assessoramento juridico, desde

que vinculadas as competéncias institucionais da Secretaria.

l.c) A Divisdo de Estratégias e Prevencdo de Litigios Judiciais tem como objetivo complementar

a atuagdo da Secretaria, oferecendo suporte técnico especializado em demandas judiciais de
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maior complexidade e promovendo agbes preventivas que visem reduzir litigios e fortalecer a

seguranca juridica da Administragdo Municipal:

| - Apoiar os procuradores municipais na formulacdo de teses juridicas e estratégias processuais
em acdes de alta complexidade ou repercussao;

Il - Realizar estudos comparativos e pareceres técnicos para subsidiar decisdes da Secretaria;

lll - Monitorar padroes de judicializagdo recorrente e propor medidas administrativas para
mitigacdo de riscos;

IV - Desenvolver relatérios analiticos sobre causas frequentes de litigios envolvendo o
Municipio;

V - Propor a¢Bes educativas e orientacdes juridicas as Unidades da Administragdo para evitar
condutas que possam gerar litigios.

VI — Realizar estudos para elaboragdo de minutas de clausulas contratuais, termos de referéncia
e outros documentos com foco na prevencdo de demandas judiciais;

VIl - Promover treinamentos e workshops internos sobre temas juridicos relevantes e
atualizagOes legislativas e jurisprudenciais;

VIIl - Criar materiais de apoio para difusdo de boas praticas juridicas no ambito da
Administragdo Municipal;

IX - Atuar de forma articulada com os setores da Secretaria, garantindo alinhamento
estratégico e troca de informacdes;

X - Participar de reunides técnicas e grupos de trabalho para discussdo de casos emblematicos e
definigdo de diretrizes juridicas;

XI — Exercer outras atividades correlatas.

I.d) A Procuradoria Geral, de carater permanente e tecnicamente independente, tem por
competéncia as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Secretario de Negdcios
Juridicos, cabendo, de forma concomitante, a representagéo judicial do Municipio, sem prejuizo

de outras atribuicbes compativeis com a natureza de suas func¢des, competindo-lhe:

| - Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;
Il - Receber as citagBes iniciais e notificagdes referentes a quaisquer agdes ou procedimentos
judiciais contra o Municipio, ou em que este seja parte interessada;

[l - Assistir o Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da Administragdo;
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IV - Zelar pelo estrito cumprimento da legislagdo concernente ao Municipio, oficiando ao
Secretdrio ou a outra autoridade municipal competente, nos casos em que a adogdo dessa
providéncia se fizer necessaria;

V - Representar, defender e promover os interesses do Municipio perante os 6rgdos de
fiscalizagdo, tais como Ministério Plblico e Tribunal de Contas;

VI - Atuar nas acdes diretas de inconstitucionalidade, agGes declaratdrias de constitucionalidade
e arguicBes de descumprimento de preceito fundamental de interesse do Municipio;

VIl - Patrocinar a representacdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo municipal ou
estadual proposta pelo Prefeito, acompanhando e intervindo naquelas de interesse do
Municipio;

VIII - Acompanhar inquéritos civis e procedimentos preparatdrios ou investigativos de interesse
da Administragdo Publica Municipal Direta;

IX - Manifestar-se previamente a celebracdo, por parte das unidades do Poder Executivo, de
termos de compromisso de ajustamento de conduta em que haja assun¢do de obrigagGes pelo
Municipio;

X - Ajuizar agBes em face de atos de improbidade administrativa, bem como agdes de reparacao
civil;

XI — Exercer outras atividades correlatas.

I1) A Diretoria Contencioso Civel é a unidade da Secretaria Municipal de Negédcios Juridicos que
tem por finalidade coordenar o corpo juridico composto por procuradores municipais, na
defesa judicial da Prefeitura Municipal nas matérias de natureza civel, visando uma atuagdo
harménica e integrada na consecugdo dos objetivos da Unidade, competindo-lhe

especificamente supervisionar:

| — A promog3o da defesa dos interesses do Municipio, em juizo, como autor, réu, assistente ou
oponente;

Il — As informagbes sobre as decisdes judiciais e promogdo das medidas administrativas
necessarias ao seu cumprimento;

Il — O ajuizamento dos processos de desapropriacdo que se tornarem litigiosos e de outros
feitos relacionados com a Administracdo Municipal;

IV — A prestacdo de assisténcia ao corpo juridico no exame, instrugdo e documentacdo de

processos submetidos a apreciacdo e decisdo;
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V — A promogdo e manutencdo atualizada do controle de distribuigdo de processos, bem como
a tomada de conhecimento da pauta de audiéncias, por meio de registros elaborados pelo setor
interno competente, possibilitando pleno e prévio conhecimento ao corpo juridico;

VI - Orientagdo e assessoramento as Unidades da Administragdo, na sua drea de competéncia;
VIl — Executar outras atribuicdes que visem melhorar o nivel dos servigos prestados pela
Diretoria;

VIl — Manter o Secretdrio informado dos processos, das providéncias adotadas e dos despachos
e providéncias proferidas em juizo, quando for o caso;

IX — Controlar as providéncias tomadas em relacdo aos processos judiciais;

X — Prestar orientagdo e assessoramento as Unidades da Administracdo, na sua darea de
competéncia, quando solicitado;

XI — Executar outras atribuices afins.

Ill) A Diretoria Administrativa e Extrajudicial é a unidade da Secretaria Municipal de Negécios
Juridicos que tem por finalidade coordenar o corpo juridico composto por procuradores
municipais na defesa extrajudicial da Prefeitura Municipal, bem como o processamento dos
feitos relativos ao patrimonio municipal imével, visando uma atuagdo harménica e integrada na

consecugdo dos objetivos da Unidade, competindo-lhe especificamente:

I — Prestar assisténcia ao corpo juridico na apreciagdo de assuntos de natureza juridica que
envolvam a Administracdo Publica Municipal;

Il — Supervisionar as minutas de decretos a serem baixados pelo Chefe do Poder Executivo;

lIl = Vistar os pareceres juridicos emitidos pelos componentes do corpo juridico em processos
administrativos encaminhados a Secretaria;

IV — Auxiliar, quando solicitadas, o corpo juridico na analise de atos normativos, processos
licitatdrios e de compras, contratos, termos de cooperacdo técnica, termos de fomento e de
colaboragdo com o terceiro setor e convénios de interesse do Municipio;

V — Representar e defender os interesses da Administragdo Municipal na esfera do Direito
Administrativo;

VI — Promover o ajustamento de conduta para expedicdo de certidbes, oficios e dos atos
juridicos do Direito Administrativo, conforme legislagdo em vigor;

VIl = Manter o Secretério informado dos processos administrativos, das providéncias adotadas

e dos despachos e providéncias proferidas em juizo, quando for o caso;
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VIII - Controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagdo aos processos administrativos;
IX — Promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da legislagdo Municipal no que
tange aos atos e procedimentos do Direito Administrativo;

X - Processar e apreciar requerimento de ressarcimento por danos causados por agdo ou
omissdo na prestacdo dos servigos publicos;

Xl - Exercer o processamento dos feitos relativos ao patrimdnio municipal imdvel,
manifestando-se nos processos que:

a) tenham por objeto atos constitutivos ou translativos de direitos reais nos quais figure o
Municipio;

b) versem sobre permissdo, concessdo administrativa de uso e desafetagdo de bens imdveis
municipais.

XIl — Prestar orientagcdo e assessoramento das Unidades da Administracdo, na sua drea de
competéncia, quando solicitado;

XIIl — Promover a cobranga extrajudicial de dividas do municipio, quando necessério;

XIV — Executar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegados pelo Secretario.

XV - Emitir pareceres juridicos sobre consultas realizadas pelos diversos setores da
administragdo publica, fornecendo orientagdo sobre questdes legais e normativas;

XVI. Verificar a legalidade dos atos administrativos, garantindo que estejam de acordo com as
normas juridicas aplicaveis;

XVII. Realizar atividades de orientacdo e capacitagdo para servidores municipais, promovendo o
conhecimento sobre as normas e procedimentos legais a serem seguidos na administracdo
publica;

XVIIl.  Orientar e subsidiar tecnicamente as decisdes dos 6rgdos administrativos,
proporcionando um embasamento técnico que justifique as acBes tomadas:

XIV. Executar outras atribuigdes afins, que Ihe forem delegados pelo titular da Unidade

Ill.a) O Setor de Sindicdncia e Processos Administrativos Disciplinares terd como atribuicdo
processar sindicancias, inquéritos administrativos e demais procedimentos disciplinares e

correlatos, na forma da lei, no &mbito do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. Os presidentes e membros das Comissdes receberdo fungdo gratificada pelas

atribui¢des inerentes a funcdo.
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lll.b) O Setor de Processos Licitatérios tem por finalidade garantir a conformidade legal dos
procedimentos licitatdrios por meio da analise juridica prévia dos editais, minutas contratuais e
atos administrativos, assegurando a aderéncia a legislagdo vigente e prevenindo riscos juridicos

e administrativos a administragdo publica, competindo-lhe especificamente:

| — Realizar a analise prévia dos editais de licitagdo, minutas contratuais, anexos e documentos
relacionados a contratagdo publica, garantindo aderéncia a legislagdo vigente, as normas
internas e aos entendimentos dos 6rgdos de controle.

Il = Emitir pareceres juridicos sobre aspectos legais dos processos licitatérios, principalmente
quanto a legalidade dos critérios de julgamento, exigéncias de habilitagdo, prazos, clausulas
contratuais e justificativas de contratagGes diretas.

Il — Apoiar a padronizagdo de modelos de editais, contratos e termos aditivos, em
conformidade com a Lei n? 14.133/2021 e com a jurisprudéncia atualizada dos tribunais de
contas.

IV — Acompanhar as alteragGes legislativas, jurisprudenciais e normativas e propor atualizacdes
nos modelos e procedimentos utilizados pela Divisdo de Licitagdes.

V — Analisar manifestagcdes recursais, pedidos de esclarecimento, impugnag¢bes e outras
manifestagdes juridicas das licitantes, subsidiando tecnicamente a atuagdo da comissdo ou do
agente de contratacdo.

VI — Participar de reunides técnicas para definicdo de estratégias de contratagdo e resolucdo de
duvidas legais, em articulagdo com o Gabinete, a Assessoria Técnica e a Procuradoria Juridica.
VII — Atuar na prevencdo de litigios e nulidades processuais, promovendo revises e correcdes
tempestivas nos editais e autos administrativos.

VIl — Acompanhar os processos licitatérios de maior complexidade ou risco, emitindo pareceres
preventivos e orientacdes juridicas complementares.

IX — Elaborar orientacBes normativas internas, com linguagem acessivel, para padronizar
entendimentos e reduzir riscos de falhas procedimentais.

X — Apoiar a Secretaria Municipal de Suprimentos sempre que necessario, especialmente
quanto a clausulas contratuais, sancdes administrativas e rescisées.

XI - Executar outras atribuigGes afins, que lhe forem delegados pelo Diretor e Secretario.
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IV) A Diretoria Trabalhista é a unidade da Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos que tem
por finalidade coordenar o corpo juridico composto por procuradores municipais e assessores,
na defesa judicial ou extrajudicial em matéria trabalhista da Prefeitura Municipal, visando uma
atuagdo harmodnica e integrada na consecucdo dos objetivos da Unidade, competindo-lhe

especificamente supervisionar:

| — A promoc&o da defesa dos interesses do Municipio, em juizo, como autor, réu, assistente ou
oponente;

Il — O ajuizamento dos processos que se tornarem litigiosos e de outros feitos relacionados com
a Administragdo Municipal;

IIl — Representar e defender os interesses da Administracdo Municipal nas questdes envolvendo
o Poder Executivo Municipal nas relagdes de trabalho e emprego estabelecidas;

IV — Promover o ajustamento da conduta dos agentes publicos para o fiel cumprimento da
legislagdo em vigor quanto as relacées trabalhistas;

V — Manter o Secretario informado dos processos, das agBes adotadas e dos despachos e
providéncias proferidas em juizo, quando for o caso;

VI - Controlar os prazos e as providéncias tomadas em relagdo aos processos;

VII — Prestar assisténcia ao corpo juridico no exame, instrucdo e documentagdo de processos
submetidos a apreciagio e decisdo;

VIIl — Promover e manter atualizado o controle de distribuicdo de processos, bem como a
tomada de conhecimento da pauta de audiéncias, possibilitando pleno e prévio conhecimento
ao corpo juridico;

IX — Executar outras atribuicdes que visem melhorar o nivel dos servigos prestados pela
Diretoria;

X — Prestar orientacdo e assessoramento as Unidades da Administragdo, na sua area de
competéncia, quando solicitado;

XI — Executar outras atribuigdes afins, que lhe forem delegados pelo titular da Unidade

V) A Diretoria de Execucdo Fiscal e Tributdria é a unidade da Secretaria Municipal de Negdcios
Juridicos que tem por finalidade coordenar o corpo juridico composto por procuradores
municipais e assessores, na defesa judicial ou extrajudicial da Prefeitura Municipal e na
cobranga judicial da divida ativa visando uma atuacdo harménica e integrada na consecugdo

dos objetivos da Unidade, competindo-lhe, especificamente:
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| = Supervisionar o ajuizamento das a¢des de cobranca executiva da divida ativa do Municipio;

Il — Representar a Fazenda Publica Municipal, em assuntos pertinentes & arrecadacio e as
questdes tributdrias, em juizo e fora dele;

Il = Cooperar, quando necessario, em estudos visando aperfeicoamento da Legislacdo
Tributaria do Municipio;

Coordenar o ajuizamento das execug¢des fiscais, elaborando peti¢Bes iniciais e a juntada da
documentagdo necessaria para a instrugdo do processo;

IV - Coordenar a representacdo do municipio em todos os atos processuais relacionados as
execucdes fiscais, desde a citagdo dos devedores até satisfacdo do crédito;

V - Adotar todas as medidas pertinentes para recuperacdo do crédito, inclusive atuagio em
recuperacdes judiciais, faléncia e inventarios;

VI — Vistar os pareceres exarados pelos Procuradores em processos de natureza Tributdria e
Fiscal;

VIl — Promover o ajuizamento da Divida Ativa e demais créditos do Municipio cobréveis
executivamente;

VIII - Participar de negociacdes e acordos com os devedores para a quitacdo dos débitos,
visando solucdes amigdveis e evitando a judicializagdo desnecessaria.

IX — Manter o Secretdrio informado dos processos de cobranga da Divida Ativa e demais
créditos do Municipio, das providéncias adotadas e dos despachos e providéncias proferidas
em juizo;

X — Controlar os prazos e as providéncias tomadas em relacio aos processos ajuizados de
cobranca da Divida Ativa;

Xl — Promover o estudo e propor a revisio, quando necessdrio, da legislacdo tributdria do
Municipio;

XIl — Prestar orientagdo e assessoramento as Unidades da Administragdo, na sua drea de
competéncia, guando solicitado;

Xl - Executar outras atribuictes afins.

V.a) A Divisdo de Execugdo e Processos Fiscais tem como atribuicdo gerir toda a cobranga
judicial da Divida Ativa do Municipio, competindo-lhe:
| - Atuar de forma integrada e harmdnica com o Setor de Divida Ativa visando maior efetividade

dos atos administrativos e acées judiciais;
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Il — Coordenar a identificacio das demandas antiecondmicas e propor, mediante justificativas
técnicas e legais, que sejam arquivadas visando maior eficiéncia;

VI - Coordenar o atendimento e orientag3o juridica aos contribuintes, esclarecendo duvidas e
fornecendo informagdes sobre a situagdo fiscal e os procedimentos de regularizagdo de
débitos;

VIl - Emitir pareceres sobre questdes relacionadas a processos tributdrios, orientando os
setores administrativos quanto aos procedimentos legais adequados.

IX - Prestar assessoria a outros 6rgdos e setores da administragdo municipal em questdes
relacionadas 3 cobranca judicial e extrajudicial dos débitos tributrios e ndo-tributarios
execucdo fiscal, como a Secretaria de Finangas e o setor de Divida Ativa.

X - Promover o treinamento e a capacitagdo de servidores municipais envolvidos na execugdo
fiscal, disseminando boas praticas e atualizagdes legislativas.

XI - Contribuir na elaboracdo de projetos de lei e regulamentos municipais relacionados a
tributagdo e cobranca de créditos fiscais.

XIl. Executar outras atribuicGes afins.
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CARGOSE FUNC@ES GRATIFICADAS

Agentes politicos e Cargos Comissionados

CARGO | NATUREZA  VENCIMENTO  ESCOLARIDADE  QUANTIDADE

e

Secretario Agente Politico ' RS 12.560,00 | Nivel Superior Completocom 1

' ] | inscrigdo ativa na OAB/SP

Diretor | Comissdo RS 8.500,00 Nivel Superior Completo com 4
L ' inscrigdo ativa na OAB/SP

| Chefe de Divisdo

' Comissdo RS 7.500,00 Nivel Superior Completo 2
| Comksse __ Nivel Supe ompleto 2 _ ]
| Chefe de Setor I Comissdo | R$ 4.000,00 Nivel Superior Completo 2
Assessor | Comissdo | R$5.000,00  Nivel Superior Completo 1

Funcgdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR _ ESCOLARIDADE

, — . |

i ; e ecricE s ath !

| Diretor | RS 3.000,00 Nivel Superior Completo com inscrigéo ativana OAB/SP |
| Chefe de Divisso | R$ 2.500,00 _ Nivel Superior Completo B o

| ChefedeSetor | R51.500,00 Nivel Superior Completo _

Funcdes Gratificadas

| QUANTIDADE

ESCOLARIDADE

FUNCAO __VALOR |

' Procurador Geral R$ 3.000,00 | Nivel Superior Completo com inscrico ativa 1
. naoms/sP S ) |
| Chefe de Expediente 5 RS 2.000,00 | Nivel superior completo ou atuagdo na 1 Z
[ L _ | prefeitura por periodo superior a 3 anos _:
Funcdo Gratificada nivel 1 | RS 1.500,00 ! Nivel superior completo ou atuagdo na : 3 i
I 1 .._iﬂ"“-‘fe“'-“'a por periodo superior a 3 anos l Qe S

| Funcdo Gratificada nivel 2 ' RS 1.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na |
B J_ | prefeitura por periodo superior a 3 anos ' ) :

Funcdo Gratificada nivel 3 | RS 500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 6

| I |

! o __prefeitura por periodo superior a 3 anos
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ANEXO IV
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1) O Gabinete do Controlador Geral do Municipio, tem por finalidade coordenar, planejar a
implementacgdo das agdes da Controladoria, orientar os agentes publicos sobre procedimentos

e riscos das agdes administrativas, competindo especificamente:

Promover, planejar, organizar, coordenar, normatizar o Controle Geral do Municipio;

Promover, planejar, organizar, coordenar, orientar e controlar as atividades de controle

interno do Poder Executivo;

e Encaminhar ao Gabinete do Prefeito, aos 6rgdos gestores, a Secretaria de Negdcios
Juridicos e aos drgdos de controle externo os relatérios de auditoria finalizados, para
ciéncia e providéncias cabiveis;

e Encaminhar os relatérios de auditoria ao Prefeito para conhecimento das
recomendacdes propostas e discussdo de eventuais providéncias cabiveis;

e Orientar e normatizar o controle das atividades de acompanhamento, registro e
monitoramento da execu¢do de convénios celebrados pelo Municipio bem como na
revisdo e consolidagdo das respectivas prestacdes de contas;

e Coordenar a auditoria das demonstragdes contdbeis, orgamentdrias e financeiras de
6rgios e entidades da Administracdo direta bem como das suas prestacdes de contas;

e Organizar em conjunto com a Secretaria Municipal de Finangas e de Governo as
prestacdes de contas da gestdo municipal e das audiéncias publicas;

e Promover a organizagdio e a normatizagdo de rotinas e procedimentos para a
Administracdo Municipal visando o aprimoramento de seu controle interno;

e promover a orientagdo preventiva, capacitagdo e assisténcia técnica aos gestores e
servidores municipais, objetivando o melhor cumprimento da legislagdo e das normas
em vigor e a observancia aos principios do controle interno;

e Receber e encaminhar para andlise das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;

e Coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Auditoria interna, procedendo ao controle
de seu cumprimento e avaliacdo;

e Coordenar, orientar e supervisionar a elaboracdo de relatérios e pareceres de auditoria,
incluindo impactos fisicos, financeiros, econdmicos e administrativos;

e Coordenar o acompanhamento de auditorias externas;

e Coordenar e controlar o andamento dos prazos estabelecidos para realizagcdo dos

trabalhos;
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e Coordenar com os demais 6rgdos da Controladoria do Municipio na proposicdo de
normas de controle, referentes a cada drea de atua¢do com vistas ao aprimoramento do
sistema de controle interno;

e Exercer outras atividades afins

l.a) O Expediente da Controladoria tem por finalidade prestar assessoramento técnico e
coordenar, em nivel estratégico, as atividades administrativas da Controladoria Geral,

promovendo a integracdo institucional e o suporte a gestdo, competindo-lhe especificamente:

l. Coordenar e supervisionar os fluxos internos de documentos, processos e expedientes da
Controladoria, assegurando conformidade com as normas institucionais;

Il. Assessorar o titular da Controladoria na organizagdo das rotinas administrativas e na
definicdo de prioridades operacionais;

ll. Consolidar informagdes administrativas para subsidiar a elaboragéo de relatérios gerenciais
e decisdes superiores;

IV. Acompanhar, em articulagdo com os setores competentes, a execugdo orgamentaria, 0s
processos licitatérios e a gestdo contratual vinculada a Controladoria;

V. Representar institucionalmente a Controladoria em comissdes técnicas e grupos de trabalho
relacionados 3 gestio administrativa, planejamento orgamentario, arquivos e seguranca da
informacdo;

VI. Assessorar o titular da unidade na gestdo patrimonial, garantindo controle e conformidade
dos bens sob responsabilidade da Controladoria;

VII. Coordenar a elaboragdo de registros e relatérios técnicos vinculados a comissGes, conselhos
e atividades institucionais da Controladoria;

VIll. Gerir os recursos de adiantamentos e similares;

IX. Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza de chefia, dire¢cdo e assessoramento

administrativo.

2) O Setor de AgBes de Controle Interno tem como coordenar e prestar assessoramento técnico
na formulagdo, implementagdo e avaliagio das diretrizes e procedimentos do Sistema de
Controle Interno, promovendo a conformidade e o aprimoramento da gestdo publica,

competindo-lhe especificamente:
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| - Planejar e coordenar a implanta¢do uniformizada dos procedimentos de controle interno nas
dreas contabil, financeira e orcamentaria;

Il - Assessorar tecnicamente a avaliacio dos controles internos, propondo medidas de
aperfeicoamento e mitigagdo de riscos;

Il - Certificar relatérios e demonstrativos submetidos a analise técnica, conforme planejamento
estratégico da Controladoria;

IV - Elaborar e organizar a implantagdo uniformizada dos procedimentos de controle interno
nas dreas operacional e patrimonial;

V — Elaborar orientagBes técnicas sobre gest&o de riscos e conformidade institucional;

VI - Elaborar, recomendar e acompanhar medidas para o aperfeicoamento dos controles, em
suas areas afins;

VIl - Executar atribuigdes correlatas.

3) O Setor de Auditoria Interna tem como finalidade coordenar e prestar assessoramento
técnico na realizagdo de auditorias internas, avaliando a legalidade, eficiéncia, eficacia,
efetividade e economicidade dos atos da Administracdo Publica Municipal, competindo-lhe

especificamente:

e Encaminhar ao Controlador Geral para posterior envio ao Gabinete do Prefeito, aos érgdos
gestores, 3 Secretaria de Negdcios Juridicos e aos érgios de controle externo os relatérios de
auditoria finalizados, para ciéncia e providéncias cabiveis;

e Encaminhar ao Controlador Geral para posterior envio ao Prefeito os relatérios de auditoria
para conhecimento das recomendagdes propostas e discussdo de eventuais providéncias
cabiveis;

e Elaborar e fazer cumprir o planejamento de auditoria interna;

e Monitorar o cumprimento das recomendacdes de auditoria pelos gestores, propondo
medidas corretivas e planos de providéncia;

e Supervisionar a publicacdo dos relatérios de auditoria no Portal da Transparéncia,
promovendo a publicidade dos atos fiscalizados;

e Realizar as auditorias ordindrias e extraordinarias na Administragdo Publica municipal;

e Expedir os relatérios de auditoria, verificando a legalidade e avaliando os resultados, quanto
3 eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade de suas agdes, notadamente sobre os

seguintes assuntos:
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e Sistemas administrativos e de controle interno utilizados na gestdo contébil, financeira,
orcamentaria, patrimonial e operacional;
e Execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicagdo de
recursos publicos municipais;
e Aplicacio de recursos municipais transferidos a entidades publicas ou privadas;
e Contratos, convénios e demais ajustes firmados entre a Municipalidade e terceiros;
e Processos de licitacdo, sua dispensa ou inexigibilidade;
e Coordenar a elaboragdo de planos de providéncia em conjunto com os gestores, visando a
correcdo de irregularidades e aprimoramento da gestdo;
e Desempenhar outras atividades tipicas de auditoria.
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CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Funcdes Gratificadas
FUNCAO | VALOR  ESCOLARIDADE  QUANTIDADE

| Controlador Geral | RS 4.000,00 | Nivel superior completo 11 |

Chefe do Setor de Expediente | RS 2.000,00 1| Nivel superior completo r
Chefe de Setor RS 1.500,00 | Nivel superior completo 2 ]
; 'Funcdo Gratificada nivel 1 RS 1.500,00 | Nivel superior completo 1 —
: ‘Funcdo Gratificada nivel 2 | R$1.000,00 _L Nivel superior completo 1
I Funcdo Gratificada nivel 3 RS 500,00 _ Nivel superior complete |1

ORGANOGRAMA
CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO
Sesisucn | Coneaniot
Controladoria

Setor de Agdes
do Controle
Interno

h J

Setor de
b Auditoria
interna
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ANEXO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1) O Gabinete do Secretario da Secretaria Municipal de Administragdo tem a finalidade de
coordenar, planejar e executar as politicas municipais de gestdo de pessoas, de arquivos e
protocolos do municipio e de zeladoria dos prédios publicos, exceto as unidades das Secretarias

de Saude e de Educagdo, exerce as seguintes fungdes basicas:

e Coordenar e gerir as politicas municipais de gestdo de Pessoas e gestdo de arquivos e
protocolos da Prefeitura;

e Coordenar as negociacdes trabalhistas junto aos érgdos de representagdo;

e Gerir, através da unidade responsavel, a contratacdo de servidores através de concursos
publicos ou processos seletivos, bem como os cargos de livre nomeacgao;

e Coordenar, através das unidades responsaveis, a avaliacdo do mérito, o sistema de
carreiras, os planos de lotacdo e das demais atividades de natureza técnica da
administracdo de recursos humanos;

e Coordenar, através das unidades responsdveis, a gestdo dos registros funcionais, do
controle de frequéncia, da elaboracdo das folhas de pagamento e dos demais assuntos
relacionados aos prontudrios dos servidores municipais, bem como manutengdo e
atualizacdo do cadastro funcional central;

e Coordenar, através da unidade responsavel, o treinamento dos servidores municipais,
bem como identificar necessidade de capacitacdo e desenvolvimento das pessoas;

= Dirigir as atividades cuja execucdo & centralizada na Secretaria e orientar, supervisionar
e controlar a execugdo dessas atividades, quando executadas por outras Unidade da
Prefeitura;

e Acompanhar agdes judiciais trabalhistas e propor medidas corretivas em conjunto com a
Secretaria de Negdcios Juridicos;

e Gerir através das unidades responséveis o Protocolo Geral, acompanhando a circulagdo
interna dos mesmos e a guarda dos documentos das Secretarias Municipais;

e Coordenar e gerir através da unidade competente a zeladoria dos prédios publicos;

e Executar outras atividades correlatas.




EM BRANCO




PROC. N L3U/) 5
corrane Ja2l

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

Estado de Sdo Paulo

Gabinete do Prefeito

l.a) O Expediente da Secretaria de Administragdo tem por finalidade gerir administrativamente
o Gabinete do Secretdrio e garantir a circulagdo de informagdes e processos administrativos,

competindo-lhe especificamente:

e Coordenar o registro das atividades de expediente da Secretaria,

Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramitacdo na Secretaria a fim de

prestar as informag8es necessarias aos interessados;

Coordenar os servicos administrativos da Secretaria, supervisionando os demais

servidores para o correto cumprimento das determinagfes superiores;

Acompanhar o orgamento, as licitagdes e a gestdo dos Contratos da Unidade,
elaborando relatérios visando atingir as metas estabelecidas;
e Representar a secretaria nas comissbes de planejamento e de execugdo orcamentdria,

de arquivos e de seguranca da informacéo;

Deter a carga do patriménio do gabinete do Secretario;

Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de quaisquer relatdrios que lhe forem
solicitados, visando o controle da Secretaria;
e Controlar e organizar os registros e relatérios referentes as comissdes, conselhos e
fundos vinculados a Secretaria;
e Gerir os recursos de adiantamentos e similares da secretaria;

e Executar outras atividades correlatas.

I.Lb) A Assessoria de Administracdo tem a finalidade de realizar estudos andlise sobre a
modernizacdo da gestdo de pessoas da prefeitura, apoio e orientacdo para os superiores e para

as equipes da secretaria, competindo-lhe especificamente:

e Assessorar o Prefeito e o Secretdrio e os demais gestores ou titulares de cargos de
Chefia, realizando estudos gerais e especificos, emitindo relatérios e pareceres,
sugerindo critérios para modernizacdo da gestdo de pessoas;

e Identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis as atividades da gestdo de pessoas;

e Realizar tarefas inerentes a assessoria nas dreas de planejamento, organizagdo, direcdo
e controle de gestdo de pessoas;

e Realizar estudos de natureza técnica e andlise de assuntos ndo regulamentados da

gestdo de pessoas, formulando alternativas e subsidiando a tomada de decisdes;
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e Realizar estudos e diagndsticos sobre o quadro de pessoal, clima organizacional,
desempenho institucional e praticas de gestdo de pessoas;

e Emitir pareceres técnicos em assuntos de competéncia da Gestdo de pessoas;

e Consolidar relatérios gerenciais, bem como consolidar e analisar dados estatisticos de
pessoal da prefeitura;

e Apoiar a implementagdo das conversdes digitais e das novas tecnologias para gestdo de
pessoas;

e Executar outras atividades correlatas.

l.c) A Divisdo de Conservacgdo e Zeladoria Interna tem a finalidade de executar e supervisionar
os servicos de limpeza, conservagdo e manutencgdo das instalagdes fisicas da Prefeitura,
garantindo higiene, seguranca e preservacio do patrimdnio publico, competindo-lhe

especificamente:

e Responsabilizar e supervisionar a limpeza dos ambientes internos e externos da
Prefeitura, incluindo salas, corredores, banheiros, areas comuns e ambientes
administrativos;

e Executar pequenos reparos e manutengdes corretivas nas instalagdes fisicas, como
consertos de maéveis, ldmpadas, torneiras, pintura, pisos, tomadas, entre outros que ndo
exige obras de engenharia;

e Planejar, em conjunto com a Secretaria de Obras, e acompanhar servigos de
manutencdo preventiva, como verificacdo de instalacdes hidraulicas, elétricas e
estruturais;

e Controlar o estoque e a reposicido dos materiais de limpeza e equipamentos de
manutencdo, promovendo seu uso eficiente e responsavel;

e Organizar escalas de trabalho e cronogramas de limpeza periddica e servigos
operacionais;

e Zelar pela apresentacdo visual, limpeza e conservagdo dos ambientes institucionais,
especialmente nas dreas de atendimento ao publico;

e Registrar as ocorréncias relacionadas a manutencdo predial e solicitar servigos
especializados;

e Acompanhar, fiscalizar e avaliar a prestagdo de servigos terceirizados de limpeza ou

manutenc¢do, quando houver;

FOLHA N®__:
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e Atuar em articulacio com o Setor de Seguranca do Trabalho quanto as condigdes
ambientais e a prevencao de riscos;

e Obter e garantir a manutencio e vigéncia do Autos de Vistoria de Corpo de Bombeiros —
AVCB, com o apoio da Secretaria de Obras e de Planejamento;

e Executar outras atividades correlatas.

1.d) A Divisdo de Recrutamento e Selecdo tem a finalidade de planejar e coordenar a realizagao
de concursos publicos e processos seletivos, a recepgdo e ambientagdo de novos servidores

publicos, a gestdo de estagiarios e jovens aprendizes, competindo-lhe especificamente:

e Planejar, coordenar e executar concursos publicos e processos seletivos para
provimento de cargos efetivos e contratacdes temporarias;

e Elaborar editais, supervisionar etapas, garantir a legalidade dos certames e acompanhar
a realizacdo das provas, em articulacdo com as comissGes organizadoras;

e Manter registros atualizados dos concursos e processos seletivos, apoiando os atos de
nomeacdo, posse e inicio de exercicio dos aprovados;

e levantar, junto as Secretarias Municipais, a demanda por estagidrios e aprendizes,
realizando processos de selecdo com critérios de transparéncia e aderéncia as
necessidades do servigo publico;

e Acompanhar, avaliar e propor melhorias continuas aos programas de estagio e
aprendizagem;

e Realizar agBes de acolhimento e ambientagdo de novos servidores e colaboradores;

e Desenvolver e aplicar programas de integracdo institucional e cultural, reforcando a
identidade organizacional e os valores da administracio publica;

e Executar outras atividades correlatas.

l.e) A Divis3o de Avaliagio, Capacitacio e Treinamento, tem a finalidade de coordenar a gestdo
das atividades de formacio do Servidores Publicos Municipais identificando necessidades das
unidades do 6rgdo, através dos setores que lhe sdo subordinadas, competindo-lhe

especificamente:
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e Organizar planos e programas de capacita¢cdo e aperfeicoamento para os servidores
municipais, de acordo com as necessidades detectadas e as prioridades estabelecidas,
ressalvados os casos previstos nesta lei complementar;

e Realizar estudos gerais e especificos sobre a formagdo na gestdo publica, busca de
disponibilidade de cursos em outras esferas de governo ou institui¢ces, levantamento
da capacidade de formacgéo interna;

e Fazer levantamento de formagfes necessdrias a melhoria da qualidade dos servigos
publicos;

e Identificar novos métodos e ferramentas necessdria para o setor publico que necessita
de capacitagdo para ser implementado;

e Realizar tarefas inerentes as areas de planejamento, organizagdo, da formagdo dos
servidores;

e Formalizar pareceres em assuntos referentes a formagdo dos servidores;

e coordenar as atividades relativas a execugdo de programas de treinamento do pessoal
da Prefeitura;

e Coordenar e regulamentar a avaliacdo de desempenho e de estagio probatdrio dos
servidores;

e Manter atualizados os termos, as metodologias e as técnicas de avaliagdo de
desempenho dos servidaores publicos municipais;

e Orientar os dirigentes sobre procedimentos de avaliagdo dos servidores;

e Realizar levantamento anual, ou sempre que for solicitado, das necessidades de
treinamento nas reparticbes municipais e formular o programa de aperfeigoamento do
pessoal;

e Capacitar os dirigentes sobre a prevenc3o de atos de abusos e assédios;

e Normatizar a elaboragdo e execugdo de projetos de treinamento;

e Consolidar em relatérios as formacdes especificas das secretarias;

e Selecionar candidatos a cursos de treinamento em organizagdes especializadas;

e Certificar a conclusdo de cursos e o registro na ficha funcional dos servidores, dos
resultados dos cursos;

e Coordenar e regulamentar a avalicio de desempenho e de estdgio probatério dos
servidores;

e Executar outras atribuicdes afins.
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l.e.1) O Setor de Capacita¢do e Treinamento tem a finalidade de executar agdes formativas para
o desenvolvimento dos servidores municipais, promovendo capacitagdo técnica, bem como
desenvolver, aplicar, monitorar e analisar os processos de avaliagdo de desempenho dos

servidores publicos municipais, competindo-lhe especificamente:

e Com apoio da assessoria de administragdo, elaborar metodologia de capacitagdao
permanente dos servidores;

e Levantar, sistematizar e priorizar as demandas de capacitagdo em conjunto com as
demais secretarias e setores da administragao;

e Propor Plano Anual de Capacitagdo;

e Organizar cursos, oficinas, palestras, seminarios, treinamentos presenciais efou a
distancia, promovendo a qualificagdo continua dos servidores;

e Gerenciar as inscrigdes, controle de frequéncia, emissdo de certificados e avaliagSes de
aproveitamento dos participantes;

e Executar as acdes de integracio e a ambientagdo de novos servidores;

e Registrar todas as a¢des formativas no histérico funcional do servidor;

e Produzir relatérios estatisticos e gerenciais sobre o desempenho dos programas de
capacitacdo;

e Consolidar relatérios das formacgdes especificas das Secretarias;

e Propor metodologia e instrumentos de avaliagdo dos servidores;

e Realizar andlise permanente de avaliagdo de desempenho;

e Aplicar os instrumentos de avaliacdo de desempenho funcional, com base em critérios
objetivos, mensuraveis e alinhados a funcdo do servidor;

e Coordenar os ciclos de avaliacd3o, incluindo planejamento, cronograma, aplicacdo,
monitoramento, analise e devolutiva dos resultados;

e Prestar apoio técnico aos avaliadores, promovendo capacitagbes sobre critérios,
metodologias e formas de avaliagdo;

e Consolidar os resultados das avaliagdes e elaborar relatérios de desempenho
individuais, setoriais e institucionais;

e Acompanhar os desdobramentos da avaliagdo, subsidiando processos de progressao,
reenquadramento, gratificacdo por mérito ou acdes corretivas;

e Manter registros organizados, sigilosos e acessiveis dos ciclos de avaliagdo, com

historico individual por servidor;
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o Realizar anélises de desempenho em processos especificos, como estagio probatorio,
reconducgdes ou realocac¢des funcionais;

e Executar outras atividades correlatas.

I.f) A Divisdo de Comunica¢do Interna tem como finalidade de coordenar a comunicagdo
institucional, relativas as relagdes de trabalho e outras informagdes relacionadas ao dmbito
interno da administragdo, submetida a Diretoria de Comunicagdo, competindo-lhe

especificamente:

e Desenvolver e implementar estratégias de comunicagdo interna, alinhadas aos objetivos
institucionais;

e Criar pautas e planejar campanhas editoriais tematicas para informar, educar e engajar
o publico interno;

e Redigir, revisar e editar boletins, comunicados, notas oficiais, entrevistas, discursos e
demais contetidos institucionais;

e Produzir contetdo multimidia para campanhas internas de saude, seguranca,
valorizagdo do servidor e programas institucionais.

e Gerir e atualizar os canais internos de comunicagéo;

e Elaborar informativos periédicos digitais ou impressos com atualizages sobre projetos,
servigos e eventos internos;

e Apoiar tecnicamente e operacionalmente a organizagdo de eventos institucionais
voltados ao publico interno;

e Elaborar, em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas, planos e mensagens de
comunicacio em situacdes de crise, assegurando clareza, coeréncia e mitigacdo de
boatos;

e Redigir notas oficiais e fornecer suporte comunicacional a lideranca em momentos
criticos;

e Monitorar rumores, ruidos de comunicacgao e contetidos sensiveis circulando nos canais
internos, propondo medidas corretivas;

e Realizar, em conjunto com a &rea de Gestdo de Pessoas, pesquisas de clima
organizacional voltadas a percepgdo da comunicagao;

e Monitorar indicadores e métricas de desempenho dos canais digitais e demais meios

utilizados, com vistas a melhoria continua;
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e Coletar e sistematizar feedbacks dos servidores sobre acdes e canais de comunicagdo.

e Prestar apoio a lideranga institucional em a¢des de comunicagdo com o publico interno;

e Executar outras atividades correlatas.
l.g) A Divisdo de Agdes Preventivas é a unidade que tem por finalidade coordenar agdes
preventivas visando evitar o ajuizamento de demandas trabalhistas, atuando na esfera
extrajudicial da Prefeitura Municipal, em conjunto com a Secretaria de Administragdo,

competindo-lhe especificamente:

| — Angariar informacGes sobre as decisdes judiciais e informar ao Diretor as medidas
administrativas necessdrias para evitar novas demandas;

Il — Sugerir o ajustamento da conduta dos agentes publicos para o fiel cumprimento legislagdo
em vigor quanto as relacdes trabalhistas;

Il = Manter o Diretor e Secretdrio informado dos processos, das acBes adotadas e dos
despachos e providéncias proferidas em juizo, quando for o caso;

IV — Promover o estudo e propor a revisdo das normas e regulamentos, quando for o caso,
referente as relagGes trabalhistas com o Executivo Municipal;

V - Desenvolver agdes preventivas visando evitar litigios e promover a conciliagdo de interesses,
reduzindo o nUmero de processos administrativos e judiciais.

VI — Prestar orientagdo e assessoramento as Unidades da Administragdo, na sua area de
competéncia, quando solicitado;

VIl — Executar outras atribui¢cGes afins, que |he forem delegados pelo titular da Unidade.

I1) A Diretoria de Administrac3o de Recursos Humanos tem a finalidade de implantar a politica
municipal de Gestdo de Pessoas e coordenar as atividades e servicos de cadastro e beneficios,
de administracdo da folha de pagamento, de desenvolvimento e formag3o dos funciondrios e
de medicina e seguranca do trabalho, através das Unidades que lhe sdo subordinadas,

competindo-lhe especificamente:

e Organizar através das unidades subordinadas a Gestdo dos registros e os controles
funcionais dos servidores, inclusive prontudrios e fichas funcionais;
e Organizar, gerir e manter atualizado cadastro geral de informagdes funcionais dos

servidores municipais;
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e Organizar, orientar e fornecer os meios necessarios para registro e apuracdo da frequéncia

e Elaborar a escala anual de férias dos servidores da Prefeitura supervisionando e
controlando a sua atualizacdo permanente e a observancia das normas estabelecidas;

e Examinar e elaborar parecer em questdes relativas a outros direitos, beneficios, auxilios,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Prefeitura, bem como sobre a
solicitagdo de transferéncia e licengas por razdes de inaptiddo funcional e outras, nos termos
da legislacdo em vigor e das demais normas estabelecidas;

e Monitorar o encaminhamento de servidores municipais a Medicina do Trabalho e a
Seguranca do Trabalho para inspecdes de salde, visando o acompanhamento periddico, a
admiss3o, a licenca e o abono de faltas ao trabalho e outras finalidades afins;

e Organizar o registro e a coleta, bem como analisar, supervisionar permanentemente e
elaborar relatérios das estatisticas quanto a assiduidade, absenteismo, concessdo de
licengas e de atestados médicos, de forma a evitar abusos e prejuizos para a Prefeitura;

e Manter atualizada a coletdnea de leis, decretos, portarias e resolugdes referentes aos
Servidores publicos;

e Promover a averbacio e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das
consignacdes de terceiros, e outras alteracdes afins;

e Monitorar, junto a Secretaria de Negdcios Juridicos, as a¢des judiciais trabalhistas;

e Sugerir correcdes em procedimentos e legislagdes necessarias para evitar a repeti¢do de
acoes trabalhistas;

e Executar outras atividades correlatas.

Il.a) A Divisdo de Gestdo de Pessoas tem a finalidade de coordenar os registros a atualizacdo e a
documentac3o da vida funcional, dos direitos, dos beneficios e dos deveres de todos os
servidores municipais, garantindo o correto pagamento da folha, competindo-lhe

especificamente:

e Organizar e gerir os registros, prontudrios, fichas e os controles funcionais dos servidores,
inclusive identificando e formalizando respectiva matricula;

e Promover a organizagdo e a orientacdo com relagdo as atividades de apuragdo da
frequéncia e elaboracio da escala anual de férias dos servidores da Prefeitura
supervisionando e controlando a sua atualizagdo permanente e a observancia das normas

estabelecidas, providenciando a emiss3o e entrega dos avisos de férias;
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Instruir processos para a concessdo de licencas e beneficios, na forma da legislagdo, bem

como para questdes relativas a outros direitos, beneficios, auxilios, vantagens, deveres e
responsabilidades dos servidores da Prefeitura, bem como sobre a solicitagdo de
transferéncia e licengas por razdes de inaptiddo funcional e outras, nos termos da legislacdo
em vigor e das demais normas estabelecidas;

e Coordenar o encaminhamento dos servidores municipais as unidades de Medicina e de
Seguranca do Trabalho para inspec¢des de salde, visando o acompanhamento periédico, a
admissdo, a licenca, a demissdo e ao abono de faltas ao trabalho e outras finalidades;

e Controlar, inspecionar e fornecer as informacdes necessarias ao fornecimento de beneficios
aos servidores — vale transporte, cesta bdsica, cartdo alimentacdo etc;

e Coordenar o atendimento dos servidores, recebendo, conferindo e distribuindo
documentacgdo;

e Orientar o atendimento dos processos de admissdo, recebendo, conferindo e orientando os
novos servidores nos procedimentos necessarios na efetivagdo da sua admissao;

e Promover a averbacio e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das
consignacdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

e Fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

e Executar outras atribuigGes afins.

Il.a.1) O Setor de Documentacdo e Registro tem a finalidade de coordenar e guardar as
documentacgdes e os registros da vida funcional dos servidores, garantindo a transparéncia das
informacdes e a seguranca administrativa da prefeitura e os direitos dos servidores,

competindo-lhe especificamente:

e Gerir e executar a guarda da documentagdo, fisica e digital dos servidores conforme
definidos nas legislacdes e no regramento do arquivo publico Municipal;

e Atender os servidores e os superiores fornecendo as informagdes da vida funcional dos
servidores, garantindo o respeito a Lei de Prote¢do de Dados Pessoais;

e Receber e validar a documentagio de admissdo de servidores e encaminhar para o exame
admissional;

e Produzir as informacgdes necessarias, solicitadas pela Diretoria de Contenciosos Trabalhistas

e os procuradores nas ac¢des judiciais trabalhistas;
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e Produzir as informagdes necessérias, solicitadas pelo Setor de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar;

e executar outras atribuigGes afins.

Il.a.2) O Setor de Folha de Pagamento tem a finalidade de coordenar, registrar e atualizar
informagdes para garantir que todos os servidores recebam em dia a sua remuneragdo e tenha

os recolhimentos de suas obrigagGes realizadas, competindo-lhe especificamente:

e Elaborar a folha de pagamento dos servidores da Prefeitura, considerando as informacdes
referentes a situagdo de cada um;

e Promover os descontos estabelecidos por lei em folha de pagamento, bem como aqueles
devidamente autorizados pelo servidor;

e Controlar o pagamento e vantagens dos servidores, previstas na legislagdo em vigor;

e Conferir os lancamentos realizados, para elaboragdo da folha de pagamento bem como
conferéncia final para fechamento da folha de pagamento, verificando célculos de impostos,
verbas variaveis, entre outras;

e Acompanhar e aplicar a legislagdo referente a Imposto de Renda, adicionais e outras
vantagens dos servidores, previstas na legislacdo em vigor;

e Analisar e dar parecer nos casos de reclamagdes relativas ao pagamento de servidores, nos
termos da legislacdo em vigor;

e Providenciar a elaboracdo e o langamento dos comprovantes de pagamento;

e Efetuar a transmissdo dos arquivos eletrénicos referentes a folha de pagamento junto a
instituicdo financeira, bem como verificar inconsisténcias e efetuar os devidos ajustes de

forma a cumprir as datas legais de pagamento;

e Efetuar os lancamentos nos sistemas de folha de pagamento e a transmissdo para o sistema
contabil;

e Promover a organizacdo e a orientacdo com relagdo as atividades de apuragdo da
frequéncia;

e Providenciar a emissdo e distribuicdo de vales-transportes, cartdo alimentagdo ou similares e
cestas basicas;

e Executar outras atribui¢Ges afins.
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Il.b) A Divisdo de Qualidade de Vida no Trabalho, tem a finalidade de coordenar a execugdo das
politicas voltadas a salide ocupacional, a seguranca no trabalho o bem-estar e o apoio aos

servidores publicos municipais, competindo-lhe especificamente:

e Desenvolver e executar acdes de acolhimento, escuta ativa e apoio psicossocial aos
servidores em situagao de vulnerabilidade;

e Promover campanhas de bem-estar, qualidade de vida, inclusdo, valorizagdo profissional e
convivéncia saudavel no ambiente de trabalho;

e Acompanhar casos de afastamentos prolongados por motivos de saide, bem como os
processos de readaptacdo funcional e retorno ao trabalho;

e Propor politicas e agdes voltadas a promogdo da saude mental, prevengdo de transtornos e
combate ao assédio moral e sexual;

e Atuar em parceria com areas técnicas, érgdos de salde e rede de apoio psicossocial na
orientacdo e encaminhamento de servidores;

¢ Desenvolver instrumentos de acompanhamento do clima organizacional e propor
intervencgdes estratégicas com base nos resultados;

e Participar da construgdo e aplicacdo de politicas institucionais voltadas ao cuidado e
valorizacdo dos servidores municipais.

e Participar de estudos para composi¢cdo de negociagdo salarial e de beneficios, em conjunto
com demais érgdos da Secretaria de Administracdo;

e Executar outras atribuigdes afins.

Il.b.1) O SESMT - Servicos Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina do
Trabalho, em consonfdncia com as normas regulamentadores a legislagdo de sua

implementacdo, competindo-lhe especificamente:

e Integrar e coordenar os Servicos Especializados em Engenharia de Seguranga e em
Medicina do Trabalho (SESMT);

e Realizar vigilancia da salde ocupacional, bem como a organizagdo e manuteng¢do dos
registros ocupacionais de cada servidor;

e Realizar exames médicos para a admissdo e demissdo do servidor;

e Realizar analise das doencgas ocupacionais;
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e Produzir relatério com os elementos estatisticos/epidemiolégicos relativos a saude
ocupacional dos servidores, em arquivo proprio;

e Fornecer informacdes para relatérios e analise sobre absenteismos por doenca
ocupacional, com referéncia a causa e nimero de dias de auséncia ao trabalho;

e Determinar ao setor de seguran¢a do trabalho as medidas propostas ou recomendadas
para reducdo de acidentes e doengas ocupacionais;

e Realizar dos exames de salde ocupacional, legalmente previsto, além de entrevista
psicossocial;

e Elaborar, implantar e manter atualizados os programas obrigatérios de saude e
seguranc¢a, como o PCMSO (Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional), PGR
(Programa de Gerenciamento de Riscos) ou PPRA, conforme aplicavel;

e Coordenar treinamentos e campanhas educativas voltadas a seguranga e saude no
ambiente de trabalho;

e |nvestigar e analisar acidentes de trabalho, propondo medidas corretivas e preventivas;

e Elaborar relatdrios técnicos, laudos e pareceres relacionados a saude e seguranga
ocupacional;

e Realizar exame de salide ocupacional periédico, adequando para cada risco ocupacional
especifico, com o objetivo de prevenir ou diagnosticar precocemente agravos a saude dos
servidores;

e Assegurar o preenchimento das fichas de aptiddo face aos resultados dos exames de
salide ocupacional, e informar a Unidade de Recursos Humanos, mediante via original do

-~ atestado de salde ocupacional;

e Encaminhar as informacgdes dos servidores para o setor de documentacao e registro;

e Listar as situaces de absenteismos por acidente de trabalho, e doenc¢a ocupacional com
referéncia a causa e nimero de dias de auséncia ao trabalho;

e Apoiar técnica e administrativamente a CIPA;

e Emitir, apds parecer juridico, instrucdo normativa sobre a salde e seguranca dos
servidores publicos municipais;

e Executar outras atividades correlatas.

1.b.2) O Setor de Assisténcia ao Servidor tem a finalidade de coordenar a politica de atengdo e

suporte aos servidores plblicos municipais competindo-lhe especificamente:
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Desenvolver e executar acdes de acolhimento, escuta ativa e apoio psicossocial aos

servidores em situacgdo de vulnerabilidade;

e Promover campanhas de bem-estar, qualidade de vida, inclusdo, valorizagdo profissional
e convivéncia saudavel no ambiente de trabalho;

e Acompanhar casos de afastamentos prolongados por motivos de saude, bem como os
processos de readaptacgdo funcional e retorno ao trabalho;

e Propor politicas e aces voltadas a promogdo da satide mental, prevengdo de transtornos
e combate ao assédio moral e sexual;

e Atuar em parceria com areas técnicas, 6rgdos de salde e rede de apoio psicossocial na
orientagdo e encaminhamento de servidores;

e Desenvolver instrumentos de acompanhamento do clima organizacional e propor
intervencdes estratégicas com base nos resultados;

e Participar da construcdo e aplicagdo de politicas institucionais voltadas ao cuidado e

valorizacdo dos servidores municipais;

Desenvolver outras atividades afins.

lll) A Diretoria do Arquivo Plblico Municipal tem a finalidade de coordenar e normatizar a
gestdo das atividades relativas & guarda, distribuicdo e controle dos arquivos, a gestdo dos
protocolos, a organizagdo, gestdo e publicagdo dos processos administrativos, a execugdo das
atividades relacionadas ao sistema de protocolo e expediente de arquivamento, competindo-

lhe especificamente:

e Coordenar e orientar as atividades referentes a guarda e distribuicdo das documentacdes,
fisica e digital, quanto ao seu protocolo e arquivamento;

e Desenvolver planos de trabalho de racionalizagdo do arquivo, normatizando, em conjunto
com a Secretaria de Municipal de Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de Dados, e
orientando as Unidade da Prefeitura quanto a maneira de protocolar e arquivar
documentos, fisicos e eletrénicos;

e Garantir o atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa
de processos e demais documentos sob sua guarda;

e Fazer colecionar e arquivar publicagdes oficiais de particular interesse da Prefeitura;

e Providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certidGes

regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;
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e Providenciar, pelo menos uma vez ao ano, a triagem da documentagdo, reservando as de
valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a matéria;

e Estabelecer, em conjunto com a Secretaria de Municipal de Tecnologia, Inovacdo e
Inteligéncia de Dados, os critérios para exclusdo e guarda de arquivos eletrbnicos e
digitalizados

e Manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

e Prestar as informagdes aos diversas Unidade da Prefeitura a respeito de processos
arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

e Coordenar-se com as Unidade municipais competentes, visando o arquivamento e a
conservacdo dos documentos administrativos, fisicos e eletrénicos, de valor histérico;

e Em integracdo com as unidades da Secretaria de Municipal de Tecnologia, Inovacdo e
Inteligéncia de Dados, regulamentar, criar e aperfeicoar os processos de arquivos
eletrdnicos e digitalizados;

e Realizar capacitacdo sobre Processos Administrativos aos servidores municipais, quando
necessario;

e Apoiar técnica e administrativamente as comissdes relacionadas aos arquivos municipais;

e Emitir orientacdo de procedimentos de protocolos e tramites de processos em consonancia
com as normatizagées do arquivo municipal;

e Notificar os requerentes da decis3o final de seu pedido, objeto do processo;

e Executar outras atividades correlatas;

e Garantir a seguranga das informaces dos arquivos de acordo com a Lei Geral de Protecdo
de Dados;

e Definir a guarda e a conservagio dos documentos de acordo com a temporalidade;

e Promover a padronizagdo e especificagdo dos documentos;

e Assegurar o registro e o controle da movimentacdo de processos e outros documentos,
bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

e Orientar o fornecimento de informagdes sobre processos e documentos aos respectivos
interessados;

e Promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos encaminhados para
arquivamento;

e Supervisionar os servigos de reprodugdo de documentos;
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e Executar outras atividades correlatas.

lll.a) O Setor de Arquivo Circulante, Intermedidrio e Permanente tem a finalidade de
implementar a gestdo, a organizagdo, o armazenamento e controle dos documentos, fisicos e
eletrénicos em uso ativo pelas unidades da Secretaria, garantindo fécil acesso e rastreabilidade
no periodo em que estdo em tramitacdo ou referéncia frequente, bem como implementar a
gestdo dos documentos que ja cumpriram sua fungdo administrativa imediata, mas que ainda
devem ser preservados por razdes legais, histdricas ou de controle, organizando-os para

consulta ou para destinagdo final, competindo-lhe especificamente:

e Estabelecer, em conjunto com a da Secretaria de Municipal de Tecnologia, Inovagdo e
Inteligéncia de Dados, os procedimentos para a gestdo dos arquivos fisicos, digitais e
digitalizados;

e Organizar fisicamente e digitalmente os documentos de uso corrente, conforme os
padrdes de classificacdo e indexacio;

e Orientar as unidades quanto a correta organizacdo dos arquivos setoriais e a
padronizacdo dos registros;

e Controlar a movimentacdo dos documentos ativos, mantendo registros de acessos,
empréstimos e devolugdes;

e Atender as solicitagdes internas para fornecimento de documentos ou informagdes
arquivadas;

e Controlar prazos de tramitacdo ativa e realizar o encaminhamento para o arquivo
intermedidrio quando aplicavel

e Executar em conjunto com a da Secretaria de Municipal de Tecnologia, Inovac3o e
Inteligéncia de Dados, o processo de digitalizacdo dos arquivos;

e Estabelecer, em conjunto com a da Secretaria de Municipal de Tecnologia, Inovagédo e
Inteligéncia de Dados, os procedimentos para guarda dos arquivos fisicos, digitais e
digitalizados;

e Receber documentos do arquivo corrente apds o encerramento de sua tramitacdo ativa;

e Avaliar, classificar e armazenar os documentos intermedidrios, fisicos e eletrénicos,
conforme a Tabela de Temporalidade Documental;

e Controlar o acervo fisico e eletrénico do arquivo intermediario, com localizagédo precisa

e rastreamento por sistema;
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e Executar o descarte documental, fisico e eletrénico, seguro e legal, apds autorizacio e
publicagdo dos editais de eliminacéo;

e Manter sob guarda os documentos de valor histérico e permanente, garantindo sua
preservacdo e integridade;

e Disponibilizar documentos para consulta de 6rgdos internos, externos e do publico, nos
limites da legislagdo de acesso a informagio;

e Implementar boas préticas de preservacido ambiental e fisica dos documentos;

® Apoiar programas de transparéncia ativa e passiva com base no acervo documental do
arquivo municipal;

e Executar outras atividades correlatas.

lll.b) O Setor de Protocolo e Controle de Processos tem a finalidade de comandar, supervisionar
e coordenar a gestdo das atividades relativas aos protocolos, a execucdo das atividades
relacionadas ao sistema de protocolo, bem como monitorar e registrar o fluxo de tramitacdo
dos processos administrativos internos, assegurando a rastreabilidade, o cumprimento de

prazos e a regularidade dos procedimentos competindo-lhe especificamente:

e Organizar o recebimento, classificagdo, numeracio, distribuicio e controle da
movimentagdo dos documentos encaminhados pelo publico a Prefeitura e daqueles que
tramitam entre os 6rgdos publicos, as Secretarias e as unidades administrativas;

® Fornecer as informacgdes e orientagdes necessarias a central de Atendimento;

® Manter o registro e o controle da tramitacdo de processos, bem como do seu despacho
final e da data do respectivo arquivamento;

e Fornecer informagSes sobre processos e outros documentos em tramitac3o aos
respectivos interessados, respeitando a LGPD;

e \Verificar o atendimento as exigéncias e condi¢Bes gerais estabelecidas para o
recebimento de documentos e peti¢des na Prefeitura e a devolugdo daqueles que n3o
atendam a essas condicbes;

® Prestar informagbes e instrugcbes ao publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessario;

e Encaminhar os processos ao arquivo, apds receberem despacho final, mantendo os

respectivos registros;
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e Em integragdo com as unidades da Secretaria de Municipal de Tecnologia, Inovagdo e
Inteligéncia de Dados regulamentar, criar e aperfeicoar os processos de protocolo digital
e digitalizado;

e Coordenar a execugdo de recebimento, de classificagdo e de distribuicdo dos processos
administrativos em geral;

e Atender os funciondrios das diversas Secretarias Municipais acerca das duvidas
processuais, orientando-os de forma adequada e legal;

e Executar outras atividades correlatas;

e Registrar e atualizar o status dos processos administrativos em tramite, com base nos
registros de entrada, movimentagdo e anélise;

e Monitorar os prazos legais, regimentais dos processos, alertando as unidades
responsaveis sobre possiveis vencimentos ou atrasos;

¢ Emitir relatérios periddicos sobre a situacdo dos processos por tipo, unidade, tempo de
tramitacdo e desfecho;

e Organizar e controlar a movimentacao fisica e eletrénica dos processos;

e Alimentar o sistema informatizado de gestdo de processos, garantindo a integridade e
confiabilidade dos dados;

e Colaborar com a modernizagdo e digitalizagdo da gestdo de processos internos;

e Manter arquivo transitério dos processos encerrados, até sua destinacdo final ao
arquivo municipal;

® Prestar apoio técnico na elaboragdo de indicadores gerenciais sobre desempenho
processual e qualidade administrativa;

e Executar outras atividades correlatas.
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CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

. CARGO  NATUREZA  VENCIMENTO  ESCOLARIDADE | QUANTIDADE

!_Secretaliu - Agente Politico | R$ 12.560,00 | Nivel médio completo : 1

| Diretor ~ Comissdo RS 8.500,00 Nivel superior completo | 2

; Chefe de Divisdo ~ Comissdo ' RS 7.500,00 Nivel superior completo ‘ 7 I
Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 Nivel superior completo |7 I
Assessor Comissdo | RS 5.000,00 | Nivel superior completo |1 '

Funcdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE

| Diretor | R$ 3.000,00 | Nivel superior completo B .
_Chefe de Divisso | R$2.500,00  Nivel superior completo B |
| Chefe de Setor | RS 1.500,00 | Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura por :

| periodo superior a 3 anos

Fungdes Gratificadas

foae __FUNQO_ - l— _\_/_AI@_ ES_C_OLARIDAI:_)_!E__ _______C_!UANTlDADE I
Chefe de Expediente RS 2.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na [ 1 |
i | prefeitura por periodo superior a 3 anos | |
Funcdo Gratificada nivel 1 i RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuacdo na | 1 |
! - ] ~ prefeitura por periodo superiora3anos | _l
I Funcdo Gratificada nivel 2 | R$ 1.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na | 1
|__ I ~ prefeitura por periodo superior a 3 anos 5 |
[

Fungdo Gratificada nivel 3 RS 500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1

prefeitura por periodo superior a 3 anos |
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ANEXO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1) O Gabinete do Secretario de Financas tem a finalidade de coordenar, planejar, regular e

implementar a gestdo financeira do municipio, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar a Politica Financeira do Municipio;

e Coordenar e estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

e Coordenar estudos de atualizagdo e revisdo da legislagdo tributaria e fiscal a fim de
preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria;

e Monitorar a implementacdo de reforma tributdria e propor adequagées na legislacdo
tributaria do municipio;

e Aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagdo das praticas tributarias e

fiscais;

Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo tributaria e
fiscal municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;
e Promover a divulga¢do de informacdes fiscais ou exposicdes que mostrem a presenga

dos contribuintes no esforco de desenvolvimento municipal;

Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragdo tributéria,
orientando e fiscalizando a sua execucdo;
e Fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributaria, com o
objetivo de evitar a sonegacdo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos municipais;
e Tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura—las,

reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

Julgar, em segunda instancia, os processos de reclamacdo contra langamentos, cobranga
de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Cédigo Tributario do Municipio;
e Promover, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos, a cobranca
da Divida Ativa;
e Articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses reciprocos com a

Fazenda Municipal;
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e Estudar o comportamento da despesa, propor medidas visando a racionaliza¢do de
gastos;

® Promover a elaboragdo do calendario e dos esquemas de pagamento;

e Movimentar, juntamente com o Tesoureiro, dentro dos limites estabelecidos pelo

Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura;

Acompanhar, diariamente, o movimento financeiro, verificando as disponibilidades de
caixa;

e Promover o pagamento de juros e amortizages de empréstimos;

e Mandar proceder ao balanco de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua
tomada de contas sempre que conveniente, até o Ultimo dia Gtil de cada exercicio
financeiro;

® Articular-se com os demais Unidades da Prefeitura visando a implementacdo de
procedimentos coerentes com a racionalizagdo das despesas;

® Encaminhar ao Prefeito e a Controladoria Geral do Municipio os balangos gerais e seus

anexos e outros documentos de apuracdo contabil para assinatura;

e Executar outras atribuicdes afins.

l.a) Expediente da Secretaria de Financas tem por finalidade gerir administrativamente o
Gabinete do Secretdrio e garantir a circulagdo de informagdes e processos administrativos e

externo a secretaria, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar o registro das atividades de expediente da Secretaria;
e Coordenar a equipe de servidores nas atividades de expediente da Secretaria;

Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramitagdo na Secretaria a fim de

prestar as informacdes necessarias aos interessados;

e Recepcionar os documentos fisicos e eletrénicos encaminhados ao titular da Unidade;

Coordenar pelo titular da unidade, nas atividades por ele designadas, visando o pronto

atendimento das demandas;

Acompanhar o orgamento, as licitacdes e a gestdo dos Contratos da Unidade;
® Representar a secretaria nas comissdes de planejamento e de execu¢do orgamentéria,

de arquivos e de seguranca da informacdo;

Deter a carga do patrimdnio do gabinete do Secretario;
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Fornecer os elementos necessarios a elaboracdo de quaisquer relatérios que lhe forem

solicitados, visando o controle da Secretaria;

Coordenar os registros e relatdrios referentes as comissdes, conselhos e fundos
vinculados a Secretaria;
e Gerir os recursos de adiantamentos e similares da secretaria;

e Executar outras atribuigdes afins.

I.b) A Assessoria de Finangas Publicas é Unidade especializada de assessoramento técnico-
estratégico, voltada a promogdo de solugBes urbanas integradas, acessiveis e sustentdveis para

o deslocamento de pessoas e bens no espaco urbano, competindo-lhe especificamente:

e Assessorar o Gabinete do Secretdrio na formulacdo de politicas e diretrizes das
politicas de financas publicas;

e Acompanhar, analisar e propor ac6es para adequacdo da legislagdo municipal;

e Realizar estudos técnicos e emitir pareceres sobre politica financeira do municipio;

e Realizar estudos sobre receita publicas, identificar possibilidade de ampliagdo e de
otimizagdo das despesas publica;

e Pesquisar nos organismos nacionais e internacionais oportunidades de ampliagdo de
receitas;

e Analisar processos, procedimentos e fluxos e propor revisio para otimizar os
resultados;

e Assessorar e secretariar o planejamento da Secretaria;

e Realizar estudos sobre inovagBes implantadas que reduziram custos na prefeitura;

e Participar de grupos de trabalho intersetoriais para integrar agdes com as demais
secretarias dos grupos auxiliares;

e Apoiar técnica e administrativamente os féruns intersecretariais e comissdes em que
a secretaria participa;

e [Exercer outras atividades correlatas.

) A Diretoria de Receita e Fiscalizacdo compete comandar, coordenar e supervisionar, de

forma integrada e articulada, a implantacdo da politica de exploracdo das diversas fontes de
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receitas municipais, de natureza tributdria, ndo tributdria e de transferéncias legais e

constitucionais, competindo-lhe especificamente:

e Analisar a distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes do Municipio,
buscando implantar a justica e equidade fiscais;

e Estudar, elaborar, com o auxilio de suas chefias subordinadas, subsidios para as
politicas e normas para melhoria da arrecadagio das receitas municipais e reducio da
evasdo fiscal;

e Zelar pelo cumprimento da legislacdo, das politicas e dos objetivos para assegurar o
equilibrio fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das tributarias;

e Elaboragdo do calenddrio fiscal e desenvolver ou determinar providéncias visando o
seu cumprimento;

e Emitir parecer em processos que versem sobre imunidade, isencdo, consultas,
pedidos de parcelamento de débitos e recursos fiscais;

e Promover a cobranca administrativa permanente;

e Controlar a divida ativa do Municipio;

e Supervisionar os processos de informatizacdo das rotinas e processos de trabalho da
Diretoria, inclusive quanto a adequagdo de sistemas e aplicativos em articulagdo com
Secretaria de Tecnologia, Inovagéo e Inteligéncia de Dados;

e Promover a elaboragdo e atualizagdo dos anteprojetos de legislacdo tributéria
municipal e os pregos e tarifas publicas;

e Manter fluxos de informagdo permanentes com os Cartérios de Registro de Imdéveis
para assegurar a cobranca do ITBI, na transmissdo de iméveis intervivos;

e Otimizar as rotinas de gest3o de tributos imobilidrios, mobilidrios e das receitas
diversas;

e Promover auditoria das empresas para analisar os valores adicionados e outros
valores que contribuam com a receitas municipais;

e Promover preferencialmente, emissdo e encaminhamento eletrénico aos
destinatarios dos documentos de cobranga dos tributos imobilidrios, contribuicdo de
melhoria, taxas e dos tributos mobilidrios e para os demais tipos de receitas
municipais, inclusive pregos publicos e tarifas;

e Articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo, de forma a

promover a inscrigdo mobilidria e atualizagdo do Cadastro Imobilidrio com vistas a
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cobranca de IPTU, quitagdo das taxas de licencas urbanisticas, de localizagdo e
funcionamento de atividades econémicas decorrentes do exercicio de poder de policia
municipal;

e Monitorar a arrecadagdo e a baixa do pagamento dos tributos municipais,
promovendo o langamento em divida ativa;

® Emitir certides negativas de tributos imobilidrios e mobilidrios e providenciar
segundas vias de carnés ou outros documentos de cobranca;

e Exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem de
imunidade fiscal, isengdo, consultas ou reclamagdes contra langamento ou autuaces
por infracdo legal e de assuntos cadastrais;

® Promover processo continuo e sistemdtico de cobranca amigével dos créditos fiscais
imobiliarios, mobilidrios e as receitas diversas em atraso, durante o préprio exercicio
fiscal, recorrendo a medidas como:

* expedicdo de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em atraso;

e envio de cobranga por meios eletrdnicos;

e cobrang¢a por meio central de atendimento

* realizagdo de campanhas de conscientizac&o e de adverténcia, também periddicas;

e divulgacdo, também periddica, dos prazos para o cumprimento das obrigacdes
tributdrias e das puni¢des por infringi-las, através dos meios de comunicacdo
disponiveis, inclusive os de comunicacdo de massa:

¢ Coordenar a aplicagdo das modalidades de suspensdo dos créditos tributdrios nos
termos da legislagdo em vigor;

e Comandar, supervisionar e coordenar a gest3o das atividades de inscri¢3o e cobranca
judicial da divida ativa;

e Promover a inscricdo dos débitos em atraso em divida ativa, notificar os interessados
e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes do ajuizamento, nos prazos
previstos em lei;

e Enviar a Secretaria de negdcios Juridicos a divida ativa de origem tributaria e da
decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei para
ajuizamento;

e Manter o sistema de acompanhamento dos processos da divida ativa municipal
inscritos e em cobranga judicial, emitindo relatérios gerenciais;
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Controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a efetiva cobranca

judicial e extrajudicial da divida ativa municipal;

e Fazer exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem
da inscrigdo, notificagdo, cobranga judicial da divida ativa municipal e extingdo do
crédito fiscal, observando as orientagdes da Secretaria Municipal de Negédcios
Juridicos;

e Coordenar de forma integrada e articulada, as acdes fiscalizadoras e avaliar seus
resultados;

® Assinar certid6es negativas de débitos fiscais e alvaras de licenca para localizacdo e
funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenca daqueles cuja atividade se
revele contréria a legislagdo vigente;

e Conceder alvaras;

e Manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de acordo com as
normas do Cédigo Tributario Municipal, emitindo e divulgando relatérios gerenciais;

e Orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo e auditoria permanente do
cumprimento das obriga¢des principais e acessorias relativas aos tributos municipais;

® Promover as agbes de fiscalizagdo e auditoria tributéria de rotina in loco;

® Promover sindicancias e fiscalizagBes e auditorias especiais sobre a situagdo
econdmico-financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorregdes, infracdes,
sonegacdo, evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais;

® Homologar as intimagdes, as notificacdes, as autuagdes e determinar a aplicacdo de
multas e de outras penalidades aos devedores da Fazenda Municipal e infratores da
legislagdo tributaria, em conformidade com as normas legais em vigor;

e Dividir zonas de fiscalizagdo e de auditoria, aprovar escalas de trabalho e rodizios de
fiscais e auditores, inspecionando o seu cumprimento;

e Articular-se com outras equipes e Unidades de auditoria e fiscalizagdo do Municipio,
visando a integra¢do de esforgos, a colaboragdo mutua e a complementaridade das
acdes e a eficdcia dos trabalhos;

® Integrar equipes multidisciplinares de fiscalizag8o de diversas naturezas;

e Exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem de

assuntos ligados a fiscalizagdo e auditoria tributdria;

Executar outras atribui¢tes afins.
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Il.a) A Divisdo de Tributagdo tem a finalidade de planejar, coordenar e gerir sistema tributario
do Municipio, cuidando da programacdo da organizac3o lancamentos e baixas de receitas,

competindo-lhe especificamente:

® Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administragao tributéria
municipal;

e Estudar e propor normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributdrias do Municipio;

¢ Estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo medidas necessarias ao
aperfeicoamento e & melhoria do sistema de arrecadagdo;

e Articular-se com instituicBes cujas atividades estejam relacionadas com o lancamento
ou a arrecadagdo das receitas municipais;

e Emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, extingdo e exclusdo do
crédito tributario e consultas, encaminhando-os ao Superior;

e Opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de débitos
atrasados e de compensacdo de créditos, obedecendo a legislacdo vigente;

® Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo tributdria;

¢ Fornecer elementos para a preparacdo de avisos, comunicados e outras notas de
interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgaco;

e Promover o célculo dos tributos municipais;

* Exercer o monitoramento, controle e fiscalizagdo da aplicacdo da legislagdo tributaria
de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislacio em vigor;

e Fiscalizar a aplicagdo das normas, fazendo lavratura de autos de infracio, expedindo
notificagdes e editais de embargos se necessarios;

e Aplicar as sangdes previstas na legislagdo em vigor;

® Promover o treinamento de auditores e fiscais no sentido de exercerem suas funcées
junto a populagdo de forma eminentemente educativa:

® Coordenar, em conjunto com a Central de Fiscalizagdo, equipes multidisciplinares,
compostas de auditores, fiscais e de outros profissionais de vdrias Secretarias, na
realizagdo de trabalhos conjuntos e inspecdes, que envolvam o exercicio de diversas
modalidades do poder de policia administrativa do Municipio;

® Executar outras atribuig8es afins.
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Il.a.1) O Setor de Auditoria Tributaria tem a finalidade de acompanhar os agentes econémicos,
realizar analise da aplicacdo da legislagdo tributdria e promover incremento de receitas,

competindo-lhe especificamente:

e Planejar e executar a auditoria tributdria no municipio;

e Realizar inspe¢bes, exames, revisdes e avaliacBes de informacgdes fiscais, financeiras e
contabeis;

e Verificar o cumprimento das obriga¢des tributdrias principais e acessérias por parte dos
contribuintes;

e Realiza auditorias fiscais planejadas, revisdes periddicas e inspe¢bes pontuais para
identificar inconsisténcias, omissdes, fraudes ou erros na apuracio dos tributos;

e Promover auditoria presenciais ou remotas, utilizando-se de sistemas informatizados e
cruzamento de dados;

e Orientar os contribuintes sobre o correto cumprimento das obrigacdes tributarias,
esclarecendo duvidas e promovendo agdes educativas;

e Promover a educagdo fiscal & essencial para a construgdo de um ambiente de confianga
e para a reducdo da litigiosidade;

e Atuar de maneira incisiva na identificacdo e combate de préticas ilicitas;

e Proteger o erario e garantir a concorréncia leal;

e Promover estudos, analise da legislagdo tributaria do municipio para adequacdo na nova
legislagdo tributdrio nacional;

e Exercer outras atividades correlatas.

ll.a.2) O Setor de Arrecadagdo tem finalidade de coordenar a arrecadacio municipal,
promovendo os langamentos e a baixas das arrecadagdes emitindo a emissdo de guias de

recolhimentos, competindo-lhes especificamente:

e Comandar, organizar e supervisionar a execu¢do das providéncias necessarias ao
langamento direto dos tributos mobilidrios e imobilidrios, taxas decorrentes de poder de
policia administrativa e; de autos de infracdo;

e Comandar, organizar e supervisionar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos
tributos municipais, enviando, ao final do exercicio a relagdo de contribuintes em débito

para a inclusdo na Divida Ativa;
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e Comandar, organizar e supervisionar a aplicacdo das modalidades de suspensdo dos

créditos tributarios nos termos da legislagdo em vigor;

Controle de arrecadagdo tributos municipais;
Gestdo de receitas provenientes de multas e penalidades administrativas;

Controle de transferéncias constitucionais e legais recebidas da Unido, dos Estado ou

de outros entes.

Produzir boletins didrios de arrecadagdo e relatdrios mensais de lancamentos;

Executar outras atribuigGes afins.

Il.a.3) Setor de Expediente Tributario tem a finalidade de coordenar o atendimento e o suporte
administrativo da Divisdo de Tributagdo, controlando a documentagdo e o atendimento aos

municipes, competindo-lhe especificamente:

e Receber, registrar e protocolar documentos e processos administrativos relacionados a
matéria tributaria;

e requerimentos de isen¢do e outros pedidos dos contribuintes;

e Classificar os documentos recebidos conforme sua natureza e encaminha-los aos
setores técnicos ou responsaveis competentes para analise, despacho ou manifestagdo.

e Monitorar e registrar os prazos processuais de cada documento;

e Manter registros atualizados e organizados dos documentos e processos, realizando o
arquivamento conforme normas internas e legislacdes aplicaveis.

e Realizar a expedi¢cdo de notificagdes, intimagdes, comunicados, oficios, despachos e
demais documentos necessarios a conducdo dos processos tributarios;

e Prestar informacdes, orientacdes e esclarecimentos aos contribuintes sobre a
tramitagdo de seus processos;

e Acompanhar a movimentacdo de processos administrativos tributarios;

e Auxiliar equipes de fiscalizacdo na obtencdo de documentos, elaboragdo de relatdrios,
montagem de processos e controle de tramitagdo;

e Controlar a emissdo, conferéncia e expedicdo de certiddes negativas ou positivas de
débitos tributérios;

e Elaborar relatérios periddicos sobre o volume de protocolos, andamento de processos,
cumprimento de prazos e outras informagGes relevantes para a tomada de decisdo

administrativa.
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e Manter atualizado os registros do calendario tributario do Municipio;
e Organizar e arquivar as documentagtes tributarias;

e Fornecer os elementos necessarios a elaboracdo do Relatério Anual;

Il.b) A Divisdo da Divida Ativa tem a finalidade de planejar, coordenar e gerir o processo de

registro e cobranca dos contribuintes devedores, competindo-lhe especificamente:

e Aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscricdo e cobranga da Divida
Ativa Municipal, tributaria ou nao;

e Dirigir as atividades de inscrigdo, cobranga e baixa da Divida Ativa;

e Levantar dados de divida ativa e propor campanhas de esclarecimento sobre a Divida
Ativa e sobre outras atividades de informagdo ao publico;

e Monitorar as informagBes para que os débitos inscritos sejam preservados de
decadéncia;

e Promover a promogao da cobranga amigavel da Divida Ativa;

e Programar e emitir as Certiddes da Divida Ativa, remetendo-as a Secretaria Municipal
de Negdcios Juridicos, para cobranca judicial;

e Informar e fazer informar os processos referentes a situagdo fiscal dos contribuintes
para expedicdo de certiddo negativa e outros;

e Tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas ndo liquidadas nos prazos,
comunicando a extin¢do do parcelamento e enviando a certiddo da divida para cobrancga
judicial;

e Zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou ndo, seja feito rigorosamente
em dia;

e Estudar e propor modificaces na legislacdo tributdria do Municipio para otimizar a
gestdo da divida ativa;

e Determinar o levantamento dos créditos tributdrios ndo pagos nas épocas
determinadas, para efeito de sua inscrigdo na Divida Ativa;

e Informar e fazer informar os processos que versem sobre imunidade, extingdo e
exclusdo do crédito tributério e consultas, proferindo despachos interlocutdrios;

e Expedir certiddo de tributos de débitos municipais;

e Prestar e fazer prestar informagdes aos contribuintes a respeito dos débitos de tributos

mobilidrios e imobiliarios;
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e Dar baixa nos créditos prescritos, por determinagdo de autoridade superior;

e Dar baixas em débitos cancelados ou extintos, transitados em julgados, apds
comunicado da Secretaria de Assuntos Juridicos

e Receber, conferir, processar e enviar para a Divisdo de Contabilidade os documentos de
arrecadacgdo recebidos;

e Executar outras atribuigdes afins.

I1.b.1) O Setor de Divida Ativa tem a finalidade de analisar os contribuintes em atraso, fazer as
inscricbes em divida ativa e analisar e atualizar periodicamente a base de dados dos

contribuintes em débito com o municipio, competindo-lhe especificamente;

e Coordenar a gest3o das atividades de inscri¢cdo e emissdo de Certiddo de Divida Ativa

para ajuizamento;

e Promover a inscri¢do dos débitos em atraso em divida ativa, encaminhar para o Setor

de Cobranga Administrativa;

Controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a efetiva cobranca

judicial da divida ativa municipal;

Diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de decadéncia;

Efetuar o registro e a cobranca da Divida Ativa parcelada;
e Manter periodicamente interlocugdo com os Cadastros Mobilidrio e Imobiliario, para

manter atualizados os dados dos contribuintes devedores;

Executar outras atribuig8es afins.

I1.b.2) O Setor de Cobranca Administrativa tem a finalidade de gerir e coordenar os processos

continuo e sistemdatico de cobranca administrativa da divida ativa e outros débitos dos

contribuintes, competindo-lhe especificamente:

e Organizar procedimento de cobrangas para aumentar a eficiéncia de geragdo de receita;
e Cobrar administrativamente a Divida Ativa usando 0s recursos comunicagdo necessarios

para alcancar o contribuinte devedor, através de:

expedicdo de correspondéncias e avisos periddicos,

e envio por midias eletrdnicas,

ligagGes telefdnicas e de aplicativo de mensagens.
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e Cobrar através de cartdrios de protestos e outras instituicbes 6rgdo assemelhados;

e Notificar os interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

® Promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigdavel dos créditos fiscais
imobilidrios, mobilidrios e as receitas diversas em atraso, durante o préprio exercicio
fiscal recorrendo a medidas como:

e expedigdo de correspondéncias e avisos peridédicos aos contribuintes em atraso;

e envio de cobranga por meios eletrénicos;

e cobranca por meio de call center;

e realizacdo de campanhas de conscientizacdo e de adverténcia, também periddicas;

o Executar outras atividades correlatas.

ll.c) A Divisdo de Cadastro tem a finalidade de coordenar e gerir e mante atualizado os sistemas

e servigos de cadastro mobilidrio e imobilidrio da Prefeitura competindo-lhe especificamente:

e Coordenar e gerir os Cadastro mobilidrio e o cadastro Imobilidrio;

e Estabelecer convénios com cartérios, 6rgdo dos Governos Estadual e Federal para
Manter atualizados os cadastros de contribuintes do municipio;

e Manter, em colaboragdo com as unidades de tributacdo e de georreferenciamento, a
atualizagdo dos cadastros do Municipio;

e Emitir certidGes sobre situagdo cadastral de imdveis e de contribuinte;

e Estabelecer cooperagdo com o SAAE para atualizagdo mutua de cadastros;

e Promover anualmente a geragdo das informagGes atualizadas para lancamentos de
tributos mobilidrios e imobilidrios;

e Exercer outras atividades correlatas.

ll.c.1) C Setor de Cadastro Imobilidrio tem a finalidade de coordenar e gerir o cadastro

imobilidrio, preservar e atualizar os registros, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar o cadastro imobilidrio;
e Assessorar na atualizagcdo da planta de valores dos lotes urbanos e de sua expansio

urbana;
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e Auxiliar na avaliagdo cadastral de imdveis para fins de lancamento de tributos, bem
como no preenchimento, arquivamento e controle dos boletins ou fichas de informagdo
cadastral;

e Providenciar a reserva de numeragdo para as edificagdes novas ou ampliadas, bem
como para aquelas decorrentes de processos de parcelamento e de remembramento do
solo urbano;

e Indicar a denominagdo de novos logradouros publicos;

e Promover a numeracdo e revisdo de numeracdo de imoveis em logradouros publicos;

e Analisar e avaliar iméveis de interesse da administracdo para fins de desapropriacdo;

e Fornecer laudos técnicos periciais para fins de indenizagdes, compras de imdveis e
para outros objetivos necessdrios, em articulagdo com as Secretarias Municipais de
Planejamento e Urbanismo e de Negdcios Juridicos;

e Emitir parecer sobre a utilizacdo de dreas municipais;

e Manter o controle do registro de dreas publicas advindas da aprovagdo de novos
loteamentos;

e Vistoriar terrenos de propriedade da Prefeitura para fins de medigdo, coleta de dados
fisicos para elaboracdo de laudos de avaliacdo e de pericias, verificacio de uso ou
ocupacdo irregular;

e Consolidar e manter, em cooperagdo com a Secretaria de Planejamento e Urbanismo,
atualizada a cartografia municipal da drea urbana e de expansdo urbana, inclusive
mantendo o arquivamento da legislagdo permanente;

e Articular-se com a STIID no processo de informatizacdo das informagdes cadastrais de
seu interesse, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos;

e Executar outras atribuicdes afins.

ll.c.2) O Setor de Cadastro Mobilidrio tem a finalidade de coleta, registrar, organizar e manter
atualizado as informagdes relativas aos estabelecimentos, empresas, profissionais autbnomos e

demais contribuintes que exercem atividades econémicas, competindo-lhes especificamente:

e Cadastrar e manter atualizados os dados de empresas, profissionais autdbnomos e
entidades equiparadas, garantindo a regularidade fiscal e administrativa dessas
atividades.

e Realizar a emissdo e controle da inscricdo municipal;
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e Emitir alvaras, licencas e regularizagdo de atividades

e Manter as informagdes sobre os contribuintes sempre atualizadas;

e Manter cooperagdo e integragdo com instituices estaduais e federais de cadastro
mobilidrio;

e Monitorar o exercicio das atividades econdmicas, prevenindo irregularidades e
promovendo a formalizacdo de empresas e profissionais autdbnomos

e Fornecer informacdes para o langamento e cobrancga de tributos municipais;

e Expedir certidGes negativas e positivas, atestando a regularidade ou pendéncias do

contribuinte junto a administragdo municipal

e Analisar cadastros para liberar ou renovar alvarés de funcionamento;

e Atuar integrada com vigilancia sanitaria, meio ambiente, fiscalizacdo e auditoria para
compartilhando dados e informagGes para viabilizar agGes conjuntas e efetivas

e Oferecer suporte a auditoria tributaria e para a fiscalizacdo de estabelecimentos para
verificar a conformidade com normas legais;

e Prestar esclarecimentos e orientacGes a contribuintes sobre procedimentos, exigéncias
legais e tramite de processos relacionados ao cadastro mobilidrio;

e [Executar outras atividades correlatas.

Il.d) A Divisdo da Central de Fiscalizagdo tem a finalidade de coordenar as equipes técnicas e
administrativas especializadas, responsaveis por planejar e executar agdes coordenadas de

fiscalizagdo no municipio, competindo-lhe especificamente:

e Planejar, Coordenar e implementar a fiscalizagdo integrada, tributaria, obras, postura,
ambiental, sanitaria e de abastecimento;

e Monitorar e inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servico, assegurando que estejam devidamente licenciados e cumpram as normas
sanitdrias, tributarias e de postura;

e \Verificagdo de alvards, documentagdo, cumprimento de horarios, condi¢des de
seguranca e higiene, além da observéncia a legislacdo de defesa do consumidor;

e Controlar o uso e ocupagdo do solo urbano, revisando se as construgdes, reformas e
demolicGes seguem o Plano Diretor, o Cddigo de Obras e demais regulamentos

municipais.
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e Verificar o cumprimento das normas ambientais relacionadas ao controle da poluigdo,
destinagdo adequada de residuos, protecdo de areas verdes, recursos hidricos e
controle da emissio de ruidos;

e Promover a repressdo a desmatamentos ilegais, queimadas, descarte irregular de lixo
e demais praticas que possam causar danos ao meio ambiente.

e Atuar no combatendo a sonegacao fiscal;

® Promover agdes preventivas para coibir sonegagdes e demais infracdes

e Promover periodicamente mutirdo de fiscalizagdo envolvendo as fiscalizagdes
sanitdrias, tributarias, de obras, de postura, ambiental, de abastecimento e de
perturbac¢do do sossego.

e Orientar contribuintes e empresarios sobre a correta regularizacdo de suas obrigacdes
fiscais;

e Assegurar que cidaddos, empresas e organizagdes cumpram as regras de convivéncia
urbana, zelo pelo espaco publico, respeito a vizinhanga, limpeza urbana, controle de
publicidade, proibi¢do de perturbacdo do sossego, dentre outras posturas previstas em
leis municipais.

e |dentificagdo de dreas e atividades prioritarias para as fiscalizacdes;

e Definir cronogramas, regies e equipes para fiscalizagdo

e Promover a andlise de dados estatisticos e histdricos de infragoes.

e Realizacdo de vistorias, inspectes e diligéncias em campo, aplicacdo de checklists,
coleta de provas e registro fotogréfico.

e Emitir notificacBes, autos de infracdo, adverténcias ou orientacdes para regularizagdo
quando constatadas irregularidades.

e Impor multas, interdic3o de estabelecimentos, suspensio de atividades, apreens3o de
bens ou mercadorias;

e Monitor a regularizacdo das pendéncias, reavaliacio de casos reincidentes,
atualizacdo de dados e relatdrios de desempenho;

e Coordenar a fiscalizagdo eletrénica e remota;

e Aplicar as sang0es previstas na legislacdo em vigor;

e Elaborar laudo de vistoria administrativa;

e Promover o treinamento de fiscais no sentido de exercerem suas fungdes junto a

populacdo de forma eminentemente educativa;
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e Coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros profissionais
de varias Secretarias, na realizagdo de trabalhos conjuntos e inspegdes, que envolvam o
exercicio de diversas modalidades do poder de policia administrativa do Municipio;

e Executar outras atribuigoes afins.

1l.d.1) O Setor de Controle de Fiscalizagdo tem a finalidade de coordenar a distribui¢do tematica
e territorial dos fiscais, o processo de recebimento de demandas e de dentincias e distribuir de

acordo para a fiscaliza¢do de acordo com Regido, competindo-lhe especificamente

e Distribuir as demandas por fiscalizacdo;

e Promover e monitorar a fiscalizagdo eletronica e remota;

e Alimentar o sistema de distribuicdo da demanda para a fiscalizagdo digital;
e Monitorar os langamentos de autuacdes no sistema eletrénico;

e Acompanhar por meios eletrénicos a realizacdo das fiscalizagGes;

e Produzir relatdrios e sobre as atividades e os resultados alcangados;

e Propor capacitagdo para os fiscais;

e Participar do planejamento de mutirdo de fiscalizagdo;

e Exercer outras atividades correlatas.

11.d.2) O Setor de Anélise de Recursos tem a finalidade de analisar, avaliar recursos de autos de
infracdo, distribuir de acordo com o grau do recurso, e identificar possiveis incorre¢des que

provoguem recursos, competindo-lhes especificamente:

e Responsabilizar-se pelo recebimento e delegacio ao fiscal do recurso impetrado
contra sua decisdo;

e Coordenar o cumprimento de prazo da manifestagdo técnica, encaminhando para
o Setor responsdvel para decisdo;

e Estabelecer padrdes dentro dos recursos apresentados, determinando corre¢do de
procedimentos visando evitar nulidades;

e Determinar diligéncias in loco para aferir regularidade das situacdes expostas nos
recursos;

e Realizar andlise prévia das autuagbes visando identificar possiveis nulidades e

determinar a corregdo prévia dos apontamentos;
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e Produzir relatdrios sobre os recursos impetrados, analisando e sugerindo medidas
corretivas;

e Propor revisdo de procedimentos para reduzir nimero de recursos;

e Propor capacitacdo para os fiscais;

e Exercer atividades correlatas.

Ill) A Contadoria Geral do Municipio tem a finalidade registrar os instrumentos de
planejamento, coordenacio, controle de bens, os custos dos servicos publicos prestados e bens
publicos produzidos, a execugdo e controle das atividades relativas ao registro contabil das
receitas municipais, a classificacdo da despesa, a movimentacdo financeira e a geracdo de
informagdes contdbeis para atender as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico e responder pelas informagcbes contdbeis junto aos érgdos Estadual e Federal de

administracdo e controle contébil , competindo-lhes especificamente:

Consolidar a Contabilidade da Prefeitura e de todos os 6rgdos Publicos Municipais;

e Coordenar os procedimentos de controle orgamentario e patrimonial no registro de atos
e fatos contdbeis, considerando a defesa dos interesses econdmicos do Municipio,
especialmente agueles que afetam o Patrimdnio Publico;

e Atuar em consonancia com a legislagdo pertinente e as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCASP;

e Sugerir, atualizar e sistematizar as normas legais que disciplinam sobre a geragdo e
classificacdo da despesa publica;

e Subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei
Orcamentaria Anual;

e Consolidar o registro contabil das receitas e despesas pelo regime misto;

e Aprimorar e atualizar de forma permanente as normas contdbeis adotadas pelo
Municipio;

e Consolidar os registros da Contabilidade do Municipio e elaborar os demonstrativos
contabeis e do Balango Anual, em atendimento a Lei Orgéanica e demais normas;

e Cumprir a transparéncia dos atos contdbeis e priorizar a participacdo popular;

e Monitorar os indices e obrigagbes de que tratam a legislagdo de responsabilidade fiscal e
cobrar providéncias dos setores responséveis, a fim de evitar o ndo atingimento dos

percentuais estabelecidos;
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e Acompanhar o Ranking da Qualidade da Informagdo Contabil e Fiscal da Secretaria do
Tesouro Nacional, a fim de evitar falhas na execucdo e registro dos dados nos érg3os
municipais, que afetem o desempenho do municipio no referido ranking;

e Monitorar o atendimento a regulamenta¢do do SIAFIC (Sistema Unico e Integrado de
Execucdo Orgcamentdria, Administracdo Financeira e Controle) em todos os 6rgdos
municipais;

e Exercer outras atividades correlatas.

lll.a) O Setor de Consolidagdo Contdbil tem a finalidade de reunir, tratar e apresentar as
informacdes financeiras produzidas por diversos 6rgdos e entidades do municipio, competindo-

Ihe especificamente:

e Assegurar a transparéncia na gestdo fiscal e financeira do municipio;

Subsidiar a elaboragdo de relatérios oficiais e demonstragdes contéabeis consolidadas;

Atender as exigéncias legais e normativas estabelecidas pelos 6rgdos de controle, como

Tribunais de Contas do Estado e a Secretaria do Tesouro Nacional (STN);

e Facilitar o controle interno e externo das contas municipais;

e Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das informagdes consolidadas;

e Atuar na verificagdo da consisténcia dos dados recebidos das diversas unidades,
realizando ajustes e conciliagdes quando necessario;

e Promover a integragdo, padronizacdo e validacdo das informagdes contébeis;

e Elaborar as demonstra¢des contédbeis consolidadas, relatérios gerenciais e documentos
oficiais exigidos pela legislacdo;

e Padronizar os procedimentos contabeis, garantindo uniformidade e comparabilidade dos
dados entre os 6rgdos municipais;

® Integrar as informacBes em sistemas de contabilidade publica, promovendo maior
eficiéncia e seguranca no processamento dos dados;

e Elaborar as demonstragdes contdbeis consolidadas;

e Atendimento as obriga¢des legais de envio de informagBes aos érgdos de controle
externo;

® Suporte a gestdo municipal na anélise de indicadores e tomada de decisdes estratégicas;

e Promogdo da transparéncia publica, disponibilizando dados de facil acesso e

compreensdo para a sociedade;
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e Envio de dados contdbeis consolidados & Secretaria do Tesouro Nacional;

® Buscar atualizagdo constante quanto a sistemas informatizados de gestdo publica;

e Acompanhar inovagdes em processos de controle, auditoria e prestacdo de contas;

e Implantar melhorias que aumentem a eficiéncia, seguranca e confiabilidade das
informacgGes contébeis e financeiras;

e Exercer outras fung¢des correlatas.

lll.b) O Setor de Contabilidade da Prefeitura tem a finalidade de registrar os atos e fatos
contdbeis, controle de bens e obrigagdes, os custos dos servicos publicos prestados e bens
publicos produzidos, a execugdo e controle das atividades relativas ao registro contabil das
receitas da prefeitura, a classificacdo da despesa, além do controle dos adiantamentos de
despesas, e acompanhamento do cumprimento dos indices previstos na legislagio, imputados a
prefeitura, bem como registro contébil e acompanhamento dos demonstrativos dos fundos

especiais de despesas competindo-lhes especificamente:

e Fazer escriturar as operagdes contabeis de natureza orgamentaria, financeira e
patrimonial, mantendo—as atualizadas;

® Providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;

® Providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

e Promover o registro contdbil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as variacdes havidas;

e Acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos dos fundos
federais;

e Proceder a verificagdo dos valores contdbeis e dos bens escriturados existentes;

e Fazerinstruir e registrar as requisicdes de adiantamento ou suprimento de fundos;

e Fazer instruir e registrar as requisi¢Ges de diarias e enviar a Gestdo de Pessoas para
indenizagao;

e Providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operacfes contabeis visando

demonstrar a receita e a despesa;
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Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagBes ocorridas na

situagdo patrimonial;

e Registrar empréstimos, financiamentos ou quaisquer outras espécies de obrigacdes
contratadas;

e Registrar a execugdo da divida publica;

e Registrar por meio de langcamentos contabeis os valores mobilidrios e as caugdes
entregues ao Municipio;

e Registrar por meio de lancamentos contdbeis da inscri¢do e execu¢do da divida ativa;

e Registrar por meio de langamentos contdbeis da inscricdo e quitacdo de precatdrios;

e Realizar a Gestdo contabil das Secretarias de Educagdo, de Saude e de Assisténcia
Sacial durante o exercicio fiscal, acompanhando a realizagdo de despesas e receitas;

e Atualizar-se constantemente sobre alteracdes legais, instrucdes normativas e manuais
de procedimentos contabeis;

e Elaborar e revisar normas internas relacionadas a gestdo contabil e financeira;

e Promover a interagdo com Recursos Humanos, para controle da folha de pagamento e
encargos trabalhistas;

e Promover a interagdo com Compras e Licitagbes, para acompanhamento dos
processos de aquisicdo e contratos;

e Providenciar a tomada de contas dos agentes responsdveis por adiantamentos de
recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

e Adotar providéncias para manter escrituragdo dos devedores por adiantamento;

e Monitorar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a
Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelas Unidades executoras;

e Auxiliar na elabora¢3o de quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

e Colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestagdo geral de contas da Prefeitura;

e Monitorar a aplicagdo dos recursos especificos das secretarias de Educagdo de Saude
e de Assisténcia Social, acompanhando a classificacdo das receitas e despesas das
transferéncias de recursos de outras esferas de governo;

e Apurar e acompanhar o atingimento dos indices de aplicagdo em ensino e salde;

e Notificar o setor de execugdo orcamentdria e as Secretarias de Educagdo e Saude

sempre que houver emissdo de alertas que prevejam o ndo atendimento dos indices

legais;
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e Promover a cultura de responsabilidade e transparéncia no uso dos recursos publicos;

Elaborar balancetes, demonstrativos e relatérios financeiros, atendendo as exigéncias

dos drgdos de controle interno e externo;

e Atender as solicitagbes de informacGes dos drgdos de controle externo, como
Tribunais de Contas, Controladoria e Ministério Plblico;

e Disponibilizar informagtes para a sociedade, por meio de portais de transparéncia e
outros canais oficiais;

e Esclarecer duvidas e prestar suporte continuo as equipes;

e Acompanhar a execucdo financeira e contabil dos convénios;

e Providenciar a escrituragdo das retencbes de impostos de maneira a atender as
obrigacdes estabelecidas pela Receita Federal do Brasil;

e Auxiliar na abertura ou alteragdo de CNPJs vinculados ao ente federativo;

e Acompanhar o prazo de vencimento e solicitar a renovagdo da certiddo negativa de
débitos da Receita Federal do Brasil;

e Efetuar e acompanhar o cumprimento de acordos de parcelamento junto a Receita

Federal ou Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;

e Exercer outras atividades correlatas.

IV) A Diretoria de Administragdo Financeira tem a finalidade de planejar, coordenar, executar e

controlar as atividades financeiras e orgamentdrias do municipio, promovendo o equilibrio

fiscal, a transparéncia na aplicagdo dos recursos e o cumprimento das metas orgamentarias e

financeiras estabelecidas, competindo-lhes especificamente:

Monitorar a execuc3o orcamentiria, acompanhando receitas e despesas, propondo
ajustes e contingenciamentos quando necessario para garantir o equilibrio das contas
publicas;

Emitir pareceres técnicos sobre alteragcdes orcamentdrias, créditos adicionais e
remanejamentos de recursos entre unidades administrativas;

Assegurar que a aplicagdo dos recursos publicos se dé de acordo com as prioridades
estabelecidas pelas politicas publicas municipais.

Realizar o acompanhamento didrio dos saldos bancarios e dos fluxos de caixa das contas

municipais;
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Garantir o pagamento tempestivo dos compromissos financeiros do municipio, evitando

atrasos e incidéncia de encargos;

e Supervisionar os empenhos e as liquidacées das despesas, certificando-se de que os
pagamentos estejam devidamente autorizados, empenhados e registrados nos sistemas
oficiais;

e Elaborar relatérios periddicos sobre a situagdo financeira do municipio, subsidiando a
tomada de decisdo pela alta administracéo;

e |mplementar mecanismos de controle interno para prevengdo de fraudes e
irregularidades;

e Analisar os impactos financeiros de novos contratos e convénios, avaliando a viabilidade
or¢camentaria e financeira das contratacoes;

e Controlar o cronograma de desembolsos financeiros relacionados a contratos e
convénios firmados pelo municipio;

e Garantir o cumprimento das exigéncias legais e das normas de prestagdo de contas
relativas a transferéncias de recursos e repasses;

e Supervisionar a gestdo de financiamentos, empréstimos e operacdes de crédito, desde a
contratagdo até a quitagdo das obrigacoes;

e Desenvolver politicas de controle de gastos, reducdo de despesas e gerenciamento
responsavel de recursos;

e Promover a modernizagdo dos processos financeiros, adotando novas tecnologias e
sistemas de informagdo para aprimorar a gestéo;

e (Capacitar servidores e equipes técnicas para garantir a atualizagdo constante em
legislagdo, procedimentos e boas praticas de administragdo financeira;

e Orientar administrac3o sobre os impactos financeiros das politicas publicas propostas;

e Negociar com instituigcdes financeiras reducdo de tarifas e aumento dos rendimentos das
aplicagdes financeiras;

e Manter didlogo continuo com as demais secretarias municipais, fornecendo informagdes
e orientagdo financeira sempre que necessario;

e Colaborar com instituicdes financeiras, 6rgdos de controle e entidades federais e
estaduais para viabilizar operagdes e transferéncias de recursos;

e Elaborar relatérios das projecdes de receitas para 0 ano em curso e para 0S anos

seguintes;
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Elaborar manuais préticos e orientagGes para padronizar procedimentos de pagamentos
e prestacdo de contas;

e Propor medidas de otimizacdo de recursos e melhoria dos processos financeiros;

Oferecer capacitagdo periédica aos responsaveis financeiros das unidades;

e Exercer outras atividades afins.

IV.a) A Divisdo de Execugdo Orgamentdria tem a finalidade de coordenar, controlar e
supervisionar a execug¢do or¢camentaria e orientar os responsdveis das secretarias para fazer o

correto langamento, competindo-lhes especificamente:

e Monitorar e registrar a realizacdo das despesas e receitas, assegurando que as
movimentagdes financeiras estejam de acordo com as previsdes orgamentarias;

e Monitorar o cumprimento dos limites e vinculos das relagdes estabelecidas entre as
despesas e as receitas informando as secretarias interessadas e a Controladoria Geral;

e Orientar os responsaveis das secretarias sobre os lancamentos das informacGes para os
empenhos, as liquidagdes e os pagamentos;

e Proceder a andlise prévia das solicitacdes de despesa e submetes as autoridades
competentes;

e Controlar a execugdo do orgamento em conformidade com os limites de utilizagdo
estabelecidos;

e Efetuar relatdrios de acompanhamento orcamentério;

e Prestar atendimento aos 6rgdos municipais quanto a execug¢do de seus respectivos
orgcamentos;

e Efetuar demonstrativos exigidos pela legislacio constitucional e infraconstitucional;

e Analisar e validar a efetiva prestacdo dos servicos ou entrega de bens de acordo com o
ateste do gestor de contrato e da liquidagdo do ordenador de despesas, autorizando o
pagamento;

e Autorizar a reserva orcamentdria para cada despesa, garantindo que ndo haja
comprometimento acima do limite das dotagGes previstas.

e acompanhar o cronograma de desembolso das despesas, considerando a sazonalidade
das receitas e a necessidade de fluxo de caixa para o cumprimento das obrigagdes.

e Produzir relatdrios periddicos sobre a execucdo orcamentdria;
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informacgdes.
e Prestar informagdes aos drgdos de controle
e Propor alterac6es no orcamento, para atender os limites legais;
¢ Integrar informacdes de pagamentos e recebimentos com a tesouraria;

e Executar outras atribuigdes afins.

IV.a.1) O Setor de Empenhos e Liquidacdo tem a finalidade de realizar o controle e emissdo dos
empenhos e liquidagdes das despesas orgamentdrias e extraorgamentarias, identificando as
codificacBes de despesas e a vinculacdo com as contas bancérias especificas a cada recurso

recebido, competindo-lhe especificamente:

e Efetuar reserva de dotacdo orgamentdria para realizagdo de processos de compras,
permitindo a emissdo futura de empenhos;

e Programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das despesas e
verificagdo da conformidade dos comprovantes;

e Executar no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos globais e as
reservas para as despesas previstas;

e Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

e Analisar e aprovar e emissdo de notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas
das diversas Secretarias verificando a baixa nas respectivas dotages or¢amentarias ou
créditos adicionais;

e Autorizar os empenhos emitidos via sistema integrado;

e Verificar diariamente as solicitagdes de empenhos;

e Informar a posi¢do das dota¢Bes para cada programa, projeto e unidade orgamentdria;

e Supervisionar os servigos relativos a liquidagdo das despesas e verificagdo da
conformidade dos comprovantes;

e \Verificagdo da conformidade dos documentos, autenticidade, valores, prazos e
existéncia de dotacdo orgamentaria.

e Receber, conferir, processar e controlar todas as liquidages confirmando a anexacao
das notas fiscais e faturas relativas a despesas da prefeitura;

e Coordenar o acompanhamento da execucdo orcamentéria, na fase de liquidagao;
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e Manter atualizados os controles da execucdo orcamentédria, de modo que possa
informar as Unidades interessadas sobre o andamento dos planos e programas previstos
no orgamento;

e Examinar e conferir o processo de liquidagdo, tomando as providéncias cabiveis quando
se verificarem falhas ou irregularidades;

e Controlar os prazos de aplicagdo dos empenhos, informando—se dos prazos legais e das
obrigacGes contratuais assumidas pela Prefeitura ante aos fornecedores;

e Colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestagdo geral de contas da Prefeitura;

e Monitorar os empenhos a liquidar e pagar, promovendo os cancelamentos de saldos
necessarios apds encerramento contratual e entrega total dos bens e servigos;

e Promover a inscrigdo de restos a pagar ao término do exercicio fiscal;

e Orientar as secretarias municipais sobre a correta utilizacdo de saldos de restos a pagar
e empenhos do exercicio;

e Promover o cancelamento de restos a pagar tempestivamente;

e Acompanhar e alertar as secretarias municipais sobre a liquidacdo de restos a pagar
para cumprimento de prazos e limites legais;

e Executar outras atribuicdes afins.

IV.a.2) O Setor de Execucdo Orcamentaria é responsavel pelo controle e acompanhamento da
execugdo das despesas, desde a implantagdo do orgamento previsto até a inscrigdo em restos a
pagar e pelo controle e acompanhamento da arrecadacdo das receitas, competindo-lhe

especificamente:

e Permitir o acompanhamento da execuc¢do orcamentaria de todas as unidades gestoras;

e Participar de audiéncias publicas e reuniGes para esclarecimentos sobre a execugdo
orgamentaria e financeira de cada secretaria;

e Orientar as equipes das unidades quanto a correta utilizagdo dos recursos e a
documentagdo necessaria;

e Participar de reunides de planejamento e avaliagdo, contribuindo tecnicamente para a
definicdo de prioridades;

e controlar a movimentacdo das contas bancarias, efetuando a conciliagdo mensal dos

saldos;

Controlar a aplicagdo dos recursos conforme os objetos pactuados;
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Garantir a correta utilizagdo de recursos vinculados e o cumprimento das obrigacdes
assumidas, conforme fontes de recurso e cédigos de aplicagdo estabelecidos na dotagao
orgamentaria;

Supervisionar, nos prazos legais, a elaboragdo e apresentagdo das prestacdes de contas
relativas aos recursos recebidos e aplicados pelas diversas secretarias municipais;
Comunicar, incontinenti, & Unidade responsével bem como ao Tesoureiro, a existéncia
de diferencga nas prestacdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de
responder com o responsavel pela omissdo;

Comunicar a Controladoria Geral o ndo atendimento do item anterior;

Fornecer informacdes detalhadas e tempestivas sobre as despesas para gestores, 6rgaos
de controle e para a sociedade;

Monitorar a execugdo orgamentaria durante o exercicio fiscal;

Emitir relatérios periddicos sobre a execugdo orgamentaria para a diregdo da Secretaria e
para 6rgdos de controle;

Monitorar o desempenho da execuc3o da despesa em relacdo a previsdo orgamentdria,
identificando eventuais desvios e promovendao ajustes necessarios.

Indicar necessidades de suplementacdo ou remanejamento orgamentdrio quando
necessario;

Executar outras atribuigdes afins.

IV.b) A Divisdo de Tesouraria tem a finalidade de gestdo financeira, controle das receitas e

despesas e execucdo de pagamentos e recebimentos do municipio, integrada com a

contabilidade, o setor de compras, recursos humanos e demais departamentos, assegurando o

fluxo correto das operagdes financeiras:

Efetuar o recebimento de créditos, receitas e outros valores devidos ao Municipio,
guando devidamente autorizados;

Receber e guardar titulos e outros valores mobilidarios de propriedade do Municipio ou
caucionados a este por terceiros, devolvendo—os quando devidamente autorizado;
Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
calendario de desembolso e as instrucdes recebidas;

Realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacdo e conferéncia

da documentagdo apropriada e do recibo correspondente;
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e Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

Encaminhar, diariamente, a Unidade competente, as guias de langamentos ou outros
documentos comprobatodrios do recebimento do pagamento de tributos municipais, para
processamento de baixa dos débitos;

e Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancdrios em assuntos de sua
competéncia;

e Gerar a documentacdo bancaria para os pagamentos autorizados;

e Movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando autorizados;

e Providenciar o recolhimento das contribuicbes para as instituicdes de previdéncia e os
fundos regulamentares;

e Depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

e Assinar os documentos pertinentes e sob a responsabilidade da Tesouraria;

e Coordenar o arquivamento seguro de comprovantes de pagamentos, extratos, recibos e
outros documentos financeiros obrigatdrios;

e Controlar os saldos didrios das contas Bancarias.

e Preparar e emitir documentos necessdrios para pagamentos;

e Abrir, movimentar, conciliar e encerrar contas bancarias institucionais;

e Verificar de forma constante entre os registros internos e os extratos bancarios para
identificar e corrigir eventuais divergéncias.

e Produzir relatérios periddicos, detalhando receitas, despesas, saldos e demais

informacgdes relevantes para o controle administrativo e prestacdo de contas;

e Exercer outras atividades correlatas.

IV.b.1) O Setor de Pagamentos tem a finalidade de organizar, analisar, supervisionar e aprovar

as ordens de pagamentos liquidadas, competindo especificamente:

e Garantir que os pagamentos sejam realizados dentro dos prazos e estejam em
conformidade com a legislacdo vigente;

e Verificar se a ordem de pagamento estd acompanhada da documentagdo necessaria ao
pagamento;

e Aprovar os pagamentos, assegurando que as despesas sejam legitimas, regulares e

estejam previstas no orgamento municipal.
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e Analisar e autorizar a efetivacdo do pagamento, registrando a movimentacao no sistema
de controle financeiro.

e Llancar os pagamentos, preferencialmente via transferéncia bancdria ou outro meio
oficial, com posterior registro para fins contabeis e de transparéncia.

e Armazenar os comprovantes e relatdrios para eventuais fiscalizagdes e auditorias,
conforme a legislacdo de responsabilidade fiscal.

e Conferir a regularidade de todos os processos de pagamento e contratagdo realizados
no ambito da secretaria;

e Solicitar ao setor de empenhos e liquidagbes as providéncias necessdrias para
regularizacdo de pendéncias relativas a pagamentos sem o devido registro orcamentario
ou com registro erréneo;

e Zelar pelo cumprimento da ordem cronolégica de pagamento;

e Executar outras atividades correlatas.

IV.b.2) O Setor de Controle e Acompanhamento de Receitas tem a finalidade de realizar o
controle e lancamentos das receitas recebidas identificando as codificagcdes de receitas e as
contas bancérias especificas dos valores que ingressdo nas contas bancarias, competindo-lhe

especificamente:

e Promover a integracdo entre os sistemas tributdrio e financeiro para o registro das
receitas recebidas através do recolhimento de guias diversas de tributos;

e Garantir que todos os recebimentos sejam devidamente registrados, classificados e
conciliados, proporcionando exatiddo nas informacg@es financeiras e permitindo a
rastreabilidade dos valores;

e Verificar se os valores arrecadados foram efetivamente depositados nas contas oficiais e
se correspondem aos lancamentos orcamentarios, evitando fraudes, duplicidades ou
omissdes.

e Acompanhamento da Receita Prevista x Realizada;

e Monitorar o desempenho da arrecadagdo em relagdo a previsdo orgamentaria,
identificando eventuais desvios e promovendo ajustes necessarios.

e Fornecer informagdes detalhadas e tempestivas sobre a arrecadagdo para gestores,

6rgdos de controle e para a sociedade;
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e Processar e acompanhar eventuais devoluc@es de valores, seja por pagamento indevido,
duplicidade ou decisGes judiciais;
e Monitorar os langamentos e as baixas tributéarias;

e Exercer outras atividades afins.

CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

~ CARGO ~ NATUREZA | VENCIMENTO = ESCOLARIDADE QUANTIDADE |

| -
| Secretario | Agente Politico | R$ 12.560,00 | Nivel médio completo [
Diretor | Comissdo r RS 8.500,00 | Nivel superior completo | 2 =
' Contador Geral | Comisséo ' R$ 8.500,00 T R — 1
N R | | comregistonoCRC | —
| Chefe de Divisdo Comissao | RS 7.500,00 Nivel superior completo I 6 |
? Chefe de Setor | Comissdo ; RS 4.000,00 Nivel superior completo ou : 15
; i atuagdo na secretaria de
. financas por periodo |

I I | superiora3anos | i |

| Assessor | Comissdo | R$5.000,00 | Nivel superior completo | 1

Fungoes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

~ CARGO | VALOR ~ ESCOLARIDADE i
:_D_Ir_et_or 3 ~ R$3.000,00 | NivelSuperior Completo ) -
ContadorGeral | Re3.00000 | Nivel superior completo com registro no CRC

Chefe de Divisdo | RS 2.500,00 : Nivel Superior Completo
Chefe de Setor I RS 1.500,00

Nivel superior completo ou atuacdo na secretaria de

finangas por periodo superiora 3 anos
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‘ FUNC.I\O VAI.OR ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Chefe de Expediente | RS 2.000,00 Nivel superior completo ou 1 I
| atuacdo na prefeitura por periodo
I | | superior a 3 anos ‘
Fungdo Gratificada nivel 1 R$ 1.500,00 Nivel superior completo ou 1 ‘
atuagdo na prefeitura por periodo |
[ o | superior a 3 anos | !
i Funcdo Gratificada nivel 2 RS 1.000,00 | Nivel superior completo ou 1
[ | atuacdo na prefeitura por perfodo |
| ‘ superior a 3 anos - | __1'
|
| |
! Func3o Gratificada nivel 3 RS 500,00 ‘ Nivel superior completo ou 1 |
i atuacio na prefeitura por periodo f
! | superior a 3 anos |
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ANEXO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS E LOGISTICA

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete é a unidade da Secretaria de Suprimentos e Logistica que tem por finalidade
prestar suporte direto ao Secretdrio Municipal de Suprimentos e Logistica na coordenagdo das
politicas publicas sob sua responsabilidade, bem como organizar, supervisionar e acompanhar a

execucdo das atividades da Secretaria, competindo-lhe especificamente:

| — Assessorar o Secretdrio no exercicio da direcdo superior da Secretaria, promovendo a
coordenacdo entre as diretorias, divisdes e setores vinculados, garantindo alinhamento as
diretrizes da gestdo municipal.

Il = Planejar, acompanhar e monitorar a execucdo das acBes estratégicas da Secretaria,
consolidando informacdes técnicas e administrativas provenientes das unidades subordinadas.
[l — Emitir diretrizes, orientagdes e determinac6es as diretorias e unidades da Secretaria,
assegurando a uniformidade e padronizagdo na execugdo das politicas, programas e agdes da
pasta.

IV — Analisar e consolidar relatérios de desempenho, indicadores operacionais, planos de acdo e
resultados produzidos pelas diretorias, subsidiando a tomada de decisdes do Secretario.

V' — Organizar e controlar a tramitacdo dos processos administrativos, documentos oficiais,
despachos e correspondéncias institucionais da Secretaria, zelando pela celeridade, clareza e

regularidade dos atos.
VI — Elaborar minutas de atos normativos internos (portarias, instru¢des, ordens de servigo,

memorandos e comunicados) e coordenar sua publicagdo e difusdo as unidades
organizacionais.

VIl — Manter interface permanente com o Gabinete do Prefeito, 6rgdos da administracdo direta
e indireta, entidades publicas e privadas, promovendo a articulacdo institucional necesséaria a
execucdo das politicas logisticas e de suprimentos.

VIl — Coordenar reunides técnicas, despachos administrativos, audiéncias e eventos

institucionais, organizando agendas, pautas, atas e providéncias decorrentes.




£ RRANGO



prROC. N D3V /D4

FoLHANe 33|
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

Estado de Sdo Paulo

Gabinete do Prefeito

IX — Acompanhar os trabalhos de controle interno e externo, promovendo a articulagdo entre
0s setores envolvidos na prestacdo de informacdes e atendimento a érgdos de fiscalizagdo e
auditoria.

X — Supervisionar o Setor de Expediente e Protocolo da Secretaria, assegurando o controle e a
organizagdo documental no ambito do gabinete.

XI — Orientar e acompanhar o cumprimento de prazos administrativos, judiciais e legais,
relacionados as atribuigcbes da Secretaria.

Xl — Apoiar a Assessoria Técnica na elaboracdo de relatérios, pareceres, diagnosticos e
propostas de aprimoramento da estrutura organizacional e dos fluxos internos.

XIll — Zelar pela comunicacdo institucional da Secretaria, promovendo a transparéncia, a
publicidade dos atos e a imagem institucional junto aos servidores, érgdos publicos e
sociedade;

XIV — Executar outras atividades correlatas.

l.a) O Setor de Expediente da Secretaria tem por finalidade executar, controlar e supervisionar
todas as atividades relacionadas & tramitacdo documental e processual, assegurando
organizagdo, celeridade, padronizacdo e rastreabilidade dos atos administrativos, competindo-

lhe especificamente:

| — Protocolar, registrar, distribuir, controlar e arquivar todos os documentos e processos
administrativos recebidos ou expedidos pela Secretaria, em meio fisico e/ou digital.

Il — Organizar e manter atualizado o sistema de protocolo da Secretaria, garantindo a
rastreabilidade e a correta tramitagdo dos expedientes entre os setores internos e externos.

Il — Apoiar tecnicamente o Gabinete do Secretdrio na organizac3o e controle da documentacio
institucional, processos prioritdrios, prazos administrativos e comunicag8es oficiais.

IV — Zelar pela integridade e seguranca da documentagdo sob guarda do setor, observando
prazos legais de arquivamento e procedimentos de descarte documental.

V — Conferir e padronizar os documentos antes do envio ou arquivamento, assegurando clareza,
formalidade, correta identificagdo dos responsaveis e dos setores de destino.

VI — Atuar como ponto de controle da movimentagdo documental, monitorando prazos,
identificando pendéncias e cobrando devolutivas as unidades responsaveis.

VIl = Manter comunicacdo constante com os setores de protocolo geral da Prefeitura e demais

secretarias, promovendo fluidez e integracdo no transito intersetorial de processos.
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VIl — Organizar e custodiar o arquivo ativo da Secretaria, facilitando a localizacdo e o acesso a
documentagdo corrente, bem como apoiando a construgdo do arquivo intermediario e
permanente.

IX — Auxiliar nos preparativos para auditorias e fiscalizacbes externas, localizando e
disponibilizando os documentos e processos requisitados.

X — Contribuir para a melhoria continua dos procedimentos administrativos, propondo solugdes
de automac3o, padronizacio de formularios e uso de ferramentas digitais;

XI — Exercer atividades correlatas.

I.b) A Assessoria de Suprimentos e Logistica tem por finalidade assessorar o Gabinete do
Secretério no planejamento, normatizacdo, monitoramento e avaliagdo das a¢des da Secretaria,
atuando como elo articulador entre as diretorias e os objetivos institucionais, e como nucleo de
inteligéncia para o aprimoramento continuo dos processos organizacionais, competindo-lhe

especificamente:

| — Prestar suporte técnico-estratégico ao Secretario na formulagdo e execugdo das politicas
publicas sob responsabilidade da Secretaria, com base em evidéncias, dados e normativos
aplicaveis.

Il — Acompanhar e interpretar a legislac3o vigente, especialmente a Lei n? 14.133/2021, a Lei n2
13.019/2014 e demais normas correlatas, propondo regulamentagdes internas, ajustes de
procedimentos e instrugdes normativas.

Il — Realizar estudos técnicos, pareceres, diagndsticos, notas técnicas e relatérios de apoio a
tomada de decis3o, abordando temas de compras publicas, logistica, contratos, patriménio e
planejamento de contratacdes.

IV — Assessorar na elaboracdo e revisdo de atos normativos da Secretaria, como portarias,
resolucdes, ordens de servico, fluxos internos e manuais operacionais.

V — Acompanhar e propor a definicdo de indicadores de desempenho, metas e padrées de
qualidade nas dreas de atuagdo da Secretaria, promovendo avaliagdo continua e melhoria dos
servigos prestados.

VI — Apoiar a estruturacdo e o monitoramento do Plano de Contratagdes Anual (PCA) e sua

compatibilidade com o planejamento estratégico municipal.
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VIl — Articular com os drgdos de controle interno e externo, juridico e contabil, promovendo a
conformidade das ag¢bes da Secretaria com os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e controle.

VIl — Realizar levantamento e anélise de riscos administrativos e operacionais, propondo planos
de agdo corretiva ou preventiva.

IX — Acompanhar auditorias e fiscalizacdes, apoiando tecnicamente os setores na organizacao
de informacdes e evidéncias requeridas.

X — Promover a integragdo técnica entre as diretorias, participando de reunibes de
coordenacdo, consolidando informagdes e disseminando orientagdes uniformes as equipes.

XI — Apoiar a capacitacdo interna dos servidores, por meio da elaboragdo de conteldos
técnicos, participacdo em treinamentos e disseminagdo de boas praticas.

XIl — Elaborar relatérios de gestdo periédicos, consolidando os resultados das agdes da
Secretaria e apoiando a prestagdo de contas da pasta a administragdo superior e aos érgdos de
controle;

XIIl - Exercer atividades correlatas.

l.c) O Setor de Padronizag3o tem a finalidade de estabelecer, revisar e manter padrdes técnicos
e funcionais para os bens de consumo e permanentes utilizados pela administragdo municipal,
promovendo uniformidade nas especificacdes, controle da qualidade e racionalizagdo das

aquisi¢es publicas, competindo-lhe especificamente:

| — Garantir a atualizacdo do catélogo padronizado de bens de consumo e permanentes
utilizades pelas unidades administrativas do municipio;

Il — Estabelecer especificacBes técnicas minimas para cada item padronizado, em conformidade
com normas técnicas, legislacdo vigente e necessidades funcionais.

Il — Analisar e validar solicitagdes de inclusdo, exclusdo ou alteragdo de itens no catdlogo
padronizado, em conjunto com setores demandantes e areas técnicas.

IV — Atuar em conjunto com os setores de compras e almoxarifado para garantir que os
processos licitatérios e de compras estejam alinhados com os padr&es estabelecidos.

V — Apoiar a elaboracio dos termos de referéncia e projetos basicos, com foco na padronizagao
e racionalizagcdo dos itens adquiridos.

VI — Promover estudos comparativos de mercado e benchmarking, visando identificar boas

praticas e inovagdes aplicdveis a administragdo publica.
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VIl — Participar da definicdo de marcas e modelos preferenciais, quando tecnicamente
justificavel, respeitando os principios da legalidade, impessoalidade e economicidade.

VIl — Contribuir para o controle de qualidade dos materiais recebidos, orientando o
almoxarifado sobre critérios de conformidade e aceitagao.

IX — Integrar as informagdes com o sistema de gestdo de materiais e patriménio, promovendo a
rastreabilidade dos itens padronizados.

X — Capacitar e orientar os setores demandantes quanto ao uso correto dos materiais
padronizados e a justificativa técnica para requisi¢des fora do padréo;

Xl. Atuar, no exercicio de suas fungdes, em conjunto:

a. Com o Almoxarifado: para garantir que o armazenamento e distribuicdo respeitem os
padroes.

b. Com o Setor de Compras (ou Comissdo de Contratagdo): para alinhar os padrdes as
especificacdes licitadas.

c. Com o Setor de Patriménio: para garantir padronizagdo também nos bens permanentes e
facilitar tombamento.

d. Com as Unidades Requisitantes: para levantamento de necessidades reais e adequagdo a
padronizacdo.

e. Com o Controle Interno e a Procuradoria: para assegurar conformidade com a legislagdo e
normativos internos;

XIl. Exercer outras atividades correlatas.

Il) A Diretoria de Compras, Licitagdes e Contratos tem a finalidade de planejar, coordenar,
normatizar e supervisionar os processos de compras publicas, licitacdes, contratacdes diretas,
formalizacio e gestdo de contratos e parcerias, promovendo eficiéncia, legalidade,

transparéncia e alinhamento com o planejamento municipal, competindo-lhe especificamente:

I — Coordenar e supervisionar as atividades relativas as compras, licitagdes, contratos
administrativos e parcerias com organizagdes da sociedade civil.

Il — Assegurar o cumprimento da legislacdo vigente (Leis n? 14.133/2021 e n? 13.019/2014) e
das diretrizes do Tribunal de Contas.

Il — Gerir os sistemas informatizados utilizados nas fases de contratagdo publica, como

o Compras.gov.br, PNCP, e-SIC, entre outros.
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IV — Definir normas, procedimentos e fluxos internos relativos ao ciclo completo da contratagdo
publica.

V — Apoiar tecnicamente os agentes de contratacdo, pregoeiros, comissdes de contratagdo,
gestores e fiscais de contratos.

VI — Acompanhar o desempenho da execugio contratual e adotar medidas corretivas quando
necessario.

VIl — Elaborar relatérios gerenciais e diagndsticos de desempenho para subsidiar decisdes
administrativas.

VIl — Promover a capacitagdo continua das equipes envolvidas nas contrata¢des publicas.

IX — Atuar de forma articulada com a assessoria juridica, controle interno, setores técnicos e
contabilidade publica.

X — Zelar pela integridade e rastreabilidade dos atos de contratagdo e garantir sua adequada
publicidade;

XI - Exercer atividades correlatas.

Il.a) A Divisio de Compras tem por finalidade planejar, coordenar, executar e controlar os
procedimentos administrativos de compras de bens e servigos, assegurando a padronizagdo,

conformidade legal e eficiéncia nas aquisicdes do municipio, competindo-lhe especificamente:

| — Consolidar e organizar as demandas de compras apresentadas pelas secretarias e 6rgdos da
administragcdo municipal.

Il — Analisar os pedidos de compras quanto a descri¢gdo dos itens, unidade de medida,
justificativa da necessidade e compatibilidade com a padronizagdo existente.

Il — Elaborar os documentos da fase preparatdéria das contratac8es, em especial as requisi¢8es,
termos de referéncia (em conjunto com o setor demandante) e mapas comparativos.

IV — Verificar a existéncia de saldo orgamentdrio e disponibilidade financeira junto a
contabilidade.

V — Promover a padronizagdo dos itens de compras em articulagido com o setor de
padronizacdo.

VI — Instruir os processos com todas as pegas necessdrias a deflagracdo do procedimento
licitatério ou da dispensa/inexibilidade, conforme o caso.

VIl — Alimentar e manter atualizados os sistemas de controle de compras e os registros de

processos em andamento.

FoLHANe 13S
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VIl — Garantir o cumprimento do Plano de Contrataces Anual (PCA), atuando de forma
integrada com a Divisao de Licitagdes.

IX — Atuar de forma colaborativa com os setores de almoxarifado, patrimdnio, contratos e
contabilidade, garantindo alinhamento na execucdo das compras.

X — Elaborar relatérios peridédicos de compras efetuadas, prazos médios, demandas recorrentes
e consumo por secretaria;

X! - Exercer atividades correlatas.

Il.b) A Divisdo de Licitagbes tem por finalidade planejar, organizar, conduzir e formalizar os
procedimentos licitatdrios do municipio, assegurando a observdncia dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia e planejamento,

competindo-lhe especificamente:

| — Executar e formalizar todos os atos relacionados aos procedimentos licitatérios, em todas as
modalidades previstas nas legislagdes vigentes.

Il — Elaborar, revisar e consolidar os editais de licitagcdo, assegurando a conformidade com os
termos de referéncia, projetos basicos e a legislagdo aplicavel.

Il = Publicar os avisos e documentos dos certames nos meios oficiais exigidos, garantindo a
devida transparéncia e ampla concorréncia.

IV — Agendar e realizar sessdes publicas de julgamento, de forma presencial ou eletrénica, com
base nos critérios definidos em edital.

V - Instruir e acompanhar os processos licitatérios, desde a fase preparatéria até a
homologagdo, registrando todos os atos e decisées.

VI — Manter a guarda e organizac3o dos processos licitatérios, de forma fisica e/ou digital,
garantindo sua rastreabilidade.

VIl — Atualizar e divulgar o calendério de licitages, em conjunto com os setores demandantes.
VIIl — Acompanhar alteracdes na legislacdo e jurisprudéncia relacionada as licitagcdes publicas e
propor ajustes aos procedimentos internos.

IX — Prestar apoio técnico aos agentes de contratacdo, pregoeiros e membros da comissdo de
contratacdo, quando necessario.

X — Gerenciar os sistemas utilizados na conducdo dos certames, como o Compras.gov.br, e
outros sistemas eletrénicos oficiais;

Xl - Exercer atividades correlatas.
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Il.c) A Divisdo de Contratos tem por finalidade gerenciar e acompanhar a formalizacao,
execucdo e encerramento dos contratos administrativos e termos de parceria firmados pelo
municipio, garantindo a legalidade, eficiéncia e controle das obriga¢Bes contratuais,

competindo-lhe especificamente:

| — Coordenar e supervisionar as atividades relativas as compras, licitagGes, contratos
administrativos e parcerias com organizagdes da sociedade civil.

Il — Assegurar o cumprimento da legislagdo vigente, em especial das Leis n? 14.133/2021 e n?
13.019/2014, e das diretrizes dos 6rgdos de controle interno e externo.

Il — Gerir os sistemas informatizados utilizados nas fases da contratagdo publica (PAC,
Compras.gov.br, PNCP, etc.), promovendo a digitalizagdo e integragdo das etapas.

IV — Estabelecer diretrizes e fluxos de trabalho para os setores subordinados, promovendo a
padronizacdo e a melhoria continua dos processos de contratagao.

V — Apoiar tecnicamente os agentes de contratacdo, pregoeiros, comissdes de contratagdo,
gestores e fiscais de contratos.

VI — Supervisionar o cumprimento dos prazos legais e contratuais nas etapas de contratagdo e
execucdo, inclusive com apoio técnico ao controle da vigéncia, aditivos, san¢des e
encerramento dos contratos.

VIl — Coordenar, em conjunto com o Setor de Acompanhamento da Gestdo Contratual, a
comunicagdo entre os gestores/fiscais e os demais setores envolvidos na fiscalizacdo e
execugdo dos contratos.

VIIl — Promover a capacitagdo continua dos servidores envolvidos na atividade contratual e

fomentar a cultura de planejamento, controle e avaliag3o de resultados.

ll.c.1) O Setor de Contratos tem por finalidade formalizar e controlar os instrumentos
contratuais administrativos firmados com base na Lei n2 14.133/2021, assegurando a
legalidade, padroniza¢do, integridade documental, publicidade e regular tramitacdo dos

contratos celebrados pela administragdo publica municipal, competindo-lhe especificamente:

| — Analisar os processos licitatérios e de contratacdo direta finalizados, verificando a presenca

de todos os documentos essenciais a formalizagdo contratual, conforme a legislagdo vigente;
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Il — Elaborar as minutas contratuais com base nos modelos padronizados do municipio,
adequando-as as especificidades de cada objeto contratado, em articulagdo com a assessoria
juridica e os setores técnicos.

Il — Providenciar a coleta de assinaturas das partes envolvidas (administragdo e contratada) e
promover o registro formal do contrato nos sistemas administrativos e de gestdo contratual.

IV — Controlar os prazos de vigéncia, datas de assinatura, inicio de execugdo, garantias e demais
cldusulas contratuais relevantes, garantindo o registro correto de todas as condigGes
pactuadas.

V — Publicar os extratos contratuais em observancia ao art. 94 da Lei n2 14.133/2021, nos meios
oficiais e no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP), assegurando a transparéncia do
ato.

VI — Registrar e manter atualizados os dados dos contratos firmados, organizando-os por
objeto, nimero de processo, fornecedor, secretaria demandante, vigéncia e status.

VIl — Instruir os processos administrativos de aditivos contratuais, apostilamentos, reequilibrios
e rescisbes, em articulagio com o Setor de Acompanhamento da Gestdo Contratual e a
Procuradoria Juridica.

VIl — Atuar como ponto de controle formal do ciclo contratual, verificando a conformidade
documental das alteragBes contratuais e mantendo histérico completo e atualizado.

IX — Fornecer cépias e informagées contratuais aos gestores e fiscais designados, contribuindo
com a correta fiscalizagdo e execugdo contratual.

X — Manter a organizag3o fisica e digital dos arquivos contratuais, assegurando sua integridade,
seguranca e facil localizagdo para auditorias, fiscalizacdo e controle interno.

XI — Elaborar relatérios e registros estatisticos sobre contratos firmados, encerrados, aditivados

ou rescindidos, subsidiando a gest3o estratégica da Secretaria.

ll.c.2) O Setor de Parcerias com o Terceiro Setor tem por finalidade gerenciar os termos de
colaboracdo, termos de fomento e acordos de cooperagdo com organizagdes da sociedade civil,

nos termos do Marco Regulatério das OSCs, competindo-lhe especificamente:

I — Instruir os processos de parceria com base na Lei n? 13.019/2014 e no decreto
regulamentador municipal.
Il — Conferir a regularidade documental das OSCs interessadas, incluindo certidBes, estatutos e

plano de trabalho.
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Ill — Elaborar os instrumentos juridicos de parceria: termo de fomento, termo de colaboracdo
ou acordo de cooperacgio.

IV — Acompanhar os prazos de vigéncia, prorrogac3o, liberacdo de recursos e cumprimento de
metas pactuadas.

V — Acompanhar a execugao das parcerias em conjunto com os gestores das politicas publicas
envolvidas.

VI — Acompanhar os relatérios técnicos e de prestacdo de contas das OSCs.

VIl = Acompanhar procedimentos de monitoramento e avaliagdo das parcerias firmadas.

VIIl — Garantir a publicacdo dos extratos e demais informagdes exigidas no portal da
transparéncia.

IX — Manter os registros organizados para controle interno e auditoria.

Il.c.3) O Setor de Acompanhamento e Gestdo Contratual tem por finalidade monitorar e apoiar
a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos administrativos, promovendo a conformidade na
execugdo contratual, o controle de prazos e obrigacdes e o cumprimento de metas pactuadas,
assegurando a efetividade das contratacbes publicas sob a perspectiva da gestdo por

resultados, competindo-lhe especificamente:

| — Controlar e acompanhar, de forma sistematica, a vigéncia e execug¢do dos contratos
administrativos e parcerias celebradas pelo municipio, em articulagdo com os demais setores
da Divisdo de Contratos.

Il = Manter sistema atualizado com os dados de cada contrato, incluindo gestor/fiscal
designado, vigéncia, prazos para reajuste, prorrogagdo, repactuacdo, garantias, recebimento
provisério/definitivo, entre outros.

Il — Monitorar a atuac3o dos gestores e fiscais de contratos, verificando a regularidade dos
relatérios de acompanhamento, registros de ocorréncias e documentos comprobatdrios da
execucdo contratual.

IV — Emitir alertas e relatérios preventivos aos gestores e setores competentes, informando
sobre prazos criticos (como encerramento de vigéncia, vencimento de garantias, necessidade
de aditivos etc.).

V — Fornecer apoio técnico e metodolégico aos gestores e fiscais de contratos, orientando

guanto as boas praticas de acompanhamento, registros e comunicagdo com a contratada.
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VI — Analisar e organizar os documentos relacionados a execug¢do dos contratos, como notas
fiscais, ordens de servico, laudos de conformidade, certiddes e relatérios técnicos.

VIl — Receber e instruir, em apoio ao Setor de Contratos, as solicitagbes de aditivos,
apostilamentos, reequilibrios e rescisdes, verificando os elementos de motivagdo, viabilidade e
adequagdo legal.

VIl — Atuar em articulagdo com o controle interno, assessoria juridica e setor de fiscalizacdo,
sempre que constatadas falhas, riscos ou indicios de descumprimento contratual.

IX — Manter indicadores de desempenho da gestdo contratual, com informagdes sobre
pontualidade de entrega, conformidade, sangdes aplicadas, reincidéncias e desempenho do
contratado.

X — Consolidar relatérios periddicos sobre a execugdo global dos contratos sob gestdo
municipal, subsidiando o planejamento e a tomada de decisdo da alta administracdo;

XI - Exercer atividades correlatas.

Ill) A Diretoria de Logistica tem por finalidade planejar, coordenar, normatizar e supervisionar
0s processos logisticos da administragdo municipal, compreendendo a gestdo de materiais,
almoxarifado, controle de estoques, patriménio publico, frotas de veiculos e padronizacdo de
bens, com foco na racionalizagdo dos recursos, eficiéncia operacional e apoio a execugdo das

politicas publicas municipais, competindo-lhe especificamente:

| — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades logisticas sob responsabilidade da
administragdo municipal, assegurando a integracdo e o funcionamento sistémico das divisdes e
setores vinculados a Diretoria.

Il — Estabelecer diretrizes para a gest3o de materiais de consumo e permanentes, incluindo o
controle de entrada, armazenamento, distribuicdo, consumo e rastreabilidade dos itens.

Il = Zelar pela correta administracdo do almoxarifado central e dos estoques setoriais,
promovendo préticas de controle de estoque, inventario fisico e analise de consumo, com
apoio de sistemas informatizados.

IV — Gerir, padronizar e fiscalizar o uso dos bens méveis e iméveis pertencentes ao municipio,
assegurando o correto tombamento, movimentac3o, inventério, conservagdo e destinagdo final

dos bens publicos.
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V — Coordenar a administracdo e operacdo da frota de veiculos oficiais, incluindo a gestdo de
abastecimento, manuten¢do preventiva e corretiva, documentac¢do veicular, seguros e escala
de motoristas.

VI — Planejar e supervisionar os servicos de transporte interno de materiais, documentos e
pessoas, garantindo agilidade, segurancga, racionalizagdo de rotas e atendimento as demandas
operacionais da Prefeitura.

VIl — Implantar e manter atualizado o sistema de padronizagcdo de bens de consumo e
permanentes, promovendo a uniformidade nas aquisi¢des, a redugdo de custos e a eficiéncia
logistica.

VIl — Estabelecer rotinas e fluxos logisticos padronizados, com foco em controle,
rastreabilidade, economicidade e prestacdo de contas eficiente a administracdo superior e aos
érgdos de controle.

IX — Propor normas, regulamentos, instrucdes e procedimentos operacionais padronizados
(POPs) voltados a logistica publica, a gestdo patrimonial, a frota e ao controle de estoques.

X — Elaborar diagndsticos técnicos e relatérios gerenciais periddicos, com dados analiticos sobre
consumo de materiais, desempenho da frota, estado do patrimobnio, perdas e desvios,
subsidiando a tomada de decisdo.

Xl — Atuar em articulagdo com os setores de compras, licitacdes e contratos, fornecendo dados,
relatérios e apoio técnico nas fases de planejamento e execugdo das contratacdes publicas.

Xll — Acompanhar a execucdo orcamentdria das unidades logisticas, apoiando a formulagdo de
propostas orgamentdrias e o controle da aplicagdo de recursos vinculados.

Xl — Implantar e promover o uso de tecnologias e sistemas de informagdo voltados a
automacdo dos processos logisticos, melhorando o controle, a eficiéncia e a transparéncia dos
atos administrativos.

XIV — Promover a capacitagdo continua das equipes envolvidas na gestdo logistica, incentivando
a adogédo de boas préticas, a inovagdo e a cultura de responsabilidade com os bens publicos.

XV — Prestar apoio técnico ao Controle Interno e aos drgéos de fiscalizagdo externa, garantindo
acesso rapido e estruturado as informac&es sobre materiais, patrimdnio e frota;

XVI - Exercer atividades correlatas.

lll.a) A Divisdo de Patrimdnio tem por finalidade gerenciar, controlar e fiscalizar os bens

patrimoniais modveis e imdveis da administracdo municipal, assegurando a integridade,
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rastreabilidade, regularizacdo e adequada destinacdo dos bens publicos, competindo-lhe

especificamente:

| — Coordenar e supervisionar os registros e controles dos bens moveis e iméveis pertencentes
ao municipio.

Il — Manter o sistema de patrimdnio atualizado, com langamentos de aquisi¢@es, transferéncias,
baixas e incorporacdes.

IIl — Elaborar relatérios periddicos sobre a situagdo patrimonial do municipio, subsidiando a
tomada de decisdes administrativas.

IV — Garantir o correto tombamento e identificagdo fisica dos bens mdveis permanentes.

V — Realizar inventarios periédicos, em conjunto com os setores responsaveis, promovendo a
conciliagdo fisico-contabil.

VI — Acompanhar os processos de cessdo, comodato, doacdo e alienacdo de bens patrimoniais,
zelando pelo cumprimento das normas legais.

VIl — Apoiar os setores demandantes na correta classificagdo, localizagdo e registro de bens
patrimoniais.

VIl — Controlar a movimentacdo de bens entre unidades da administracdo municipal,
autorizando transferéncias e atualizando registros.

IX — Acompanhar a situac3o juridica e documental dos iméveis pertencentes ao municipio, em
articulacdo com a Procuradoria Juridica e setores técnicos.

X — Orientar e capacitar servidores quanto as normas e procedimentos relacionados a gestdo

patrimonial.

ill.a.1) O Setor de Bens Méveis tem por finalidade executar o controle, registro, identificacdo,
movimentagdo e destinagdo dos bens moéveis permanentes da administragdo municipal,

competindo-lhe especificamente:

| — Realizar o tombamento e etiquetagem de todos os bens mdveis permanentes adquiridos
pelo municipio.

Il — Manter o cadastro patrimonial de bens méveis sempre atualizado.

[ll — Registrar e acompanhar a movimentacdo (transferéncia, cessdo, devolugdo) de bens entre

setores e unidades administrativas.
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IV — Apoiar os responsaveis pelos bens nas unidades no cumprimento de suas obrigagdes
guanto ao uso, guarda e conservagdo dos bens.

V — Acompanhar solicitagdes de conserto, manutengdo ou substituicdo de bens moveis,
registrando tais ocorréncias no sistema.

VI - Apoiar na realizacdo dos inventarios peridédicos de bens moveis.

VIl — ldentificar e instruir os processos de baixa patrimonial, com base em critérios de
inservibilidade, obsolescéncia ou extravio.

VIl — Elaborar relatérios de controle e movimentagdo de bens méveis, encaminhando-os a
Divisdo de Patriménio.

IX — Realizar visitas técnicas as unidades para verificagdo in loco da situagdo dos bens.

X — Garantir a correta destinagdo final dos bens inserviveis, conforme legislagdo vigente;

Xl| - Exercer outras atividades correlatas.

Ill.a.2) O Setor de Bens Iméveis tem por finalidade gerenciar o cadastro, regularizagdo
documental e controle da ocupagio dos imdveis publicos do municipio, competindo-lhe

especificamente:

| — Manter o cadastro atualizado de todos os imdveis pertencentes ao municipio, incluindo
registros cartoriais, localizacdo, ocupacdo e uso.

Il — Monitorar a situac3o juridica e documental dos iméveis, apoiando a regularizacdo fundiaria,
registro e averbagfes necessarias.

IIl = Acompanhar os processos de aquisi¢do, doagdo, alienagdo, permuta ou cessdo de iméveis
do municipio, em articulagdo com a Procuradoria.

IV — Controlar os iméveis ocupados por érgdos publicos municipais ou por terceiros, mediante
termos especificos.

V — Emitir relatérios e pareceres sobre a situagdo de uso, conservagdo ou regularidade
documental dos imoveis.

VI — Apoiar o planejamento de uso do espago publico e contribuir para o mapeamento de
imadveis disponiveis ou ociosos.

VIl — Acompanhar vistorias e fiscalizacdes relacionadas a ocupagdo ou utilizagdo de imdveis
publicos.

VIl = Atualizar periodicamente os dados junto ao sistema de controle patrimonial.
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IX — Promover a articulagdo com setores de engenharia e urbanismo para atualizacdo de
plantas, mapas e demais documentos técnicos.

X — Manter arquivo fisico e/ou digital com toda a documentagdo pertinente aos imdveis do
municipio;

X| - Exercer outras atividades correlatas.

lll.b) A Divisio de Almoxarifado Central tem por finalidade de gerenciar o recebimento,
controle, armazenagem e distribuicdo de materiais de consumo da administragdo municipal,
promovendo eficiéncia, garantindo a rastreabilidade, seguranga e eficiéncia dos estoques,

competindo-lhe especificamente:

| — Coordenar o recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de materiais
adquiridos pelos érgdos da administragdo municipal.

Il — Garantir o correto registro de entrada e saida de materiais, promovendo o controle fisico e
contdbil dos estoques.

Il — Supervisionar os procedimentos de estocagem conforme critérios de conservagdo, validade
e seguranga.

IV — Elaborar relatérios periédicos de movimentagdo de materiais e inventdrios fisicos.

V — Promover o inventdrio anual de materiais em estoque, em conjunto com o controle interno.
VI —Implantar e acompanhar indicadores de desempenho relacionados a gestdo de materiais.
VIl — Colaborar na definicio de especificagbes técnicas de materiais, em conjunto com os
setores demandantes e a area de compras.

VIll — Controlar o acesso ao almoxarifado e zelar pela seguranca patrimonial dos itens
armazenados.

IX — Coordenar, em conjunto com o Setor de Padronizag8o, o controle de qualidade dos itens
recebidos, rejeitando produtos fora das especificacdes.

X — Apoiar o planejamento de compras com base na curva de consumo, identificando itens
criticos, excesso de estoque e oportunidades de racionalizagdo.

X! — Apoiar a Diretoria de Logistica na formulagdo de politicas e procedimentos de gestdo de
estoques.

XIl — Assegurar o cumprimento das normas legais, inclusive as previstas na Lei n? 14.133/2021,

guanto a guarda e rastreabilidade dos bens.
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Xl = Atuar de forma integrada com as areas de compras, logistica, patriménio e finangas,
promovendo a racionalizagdo dos recursos publicos.

XIV — Exercer outras atividades correlatas.

lll.b.1) O Setor de Controle e Distribuicdo de Estoque tem por finalidade executar o controle
sistematico dos niveis de estoque, bem como planejar e operacionalizar a distribuigdo eficiente

dos materiais as unidades administrativas do municipio, competindo-lhe especificamente:

| — Atender as requisicdes de materiais feitas pelas unidades, conforme normas internas e
critérios de controle de estoque.

Il = Manter registros atualizados da movimentacdo de entrada e saida de materiais, utilizando
sistema informatizado de gestdo de estoque.

[1l — Controlar niveis minimos e maximos de estoque, evitando rupturas ou excessos.

IV — Emitir requisicBes, ordens de fornecimento e registros de distribuicio de materiais
conforme as demandas autorizadas.

V — Planejar rotinas de distribuicdo de materiais de forma eficiente, observando periodicidade e
prioridades das secretarias e setores.

VI - Realizar conferéncia fisica dos materiais antes da entrega as unidades requisitantes.

VIl — Sinalizar a Divisdo de Almoxarifado sobre necessidade de reposigdo de itens criticos.

VIII — Apoiar no processo de inventério fisico e reconciliagdo de divergéncias no estoque.

IX — Garantir a rastreabilidade dos materiais entregues, registrando data, destinatdrio e
guantidade.

X —Zelar pela correta conserva¢do dos materiais até o momento da entrega.

Xl — Registrar ocorréncias de avarias, perdas ou desvios, reportando imediatamente a chefia da
divisdo

XIl = Auxiliar na capacitagdo dos servidores quanto aos procedimentos de requisicdo e
recebimento de materiais;

Xlll — Exercer outras atividades correlatas.

Ill.c) A Divisdo de Gestdo da Frota tem por finalidade planejar, coordenar e controlar a frota de
veiculos e equipamentos da administragdo municipal, promovendo o uso racional, seguro,
econdmico e eficiente dos recursos publicos destinados ao transporte, competindo-lhe

especificamente:
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| — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo da frota de veiculos
da administragdo municipal.

Il — Implantar e monitorar politicas de uso, conservacdo, manutengdo e renovacdo da frota.

Il — Controlar a documentagdo dos veiculos (licenciamento, seguros, IPVA, entre outros).

IV — Promover a distribui¢do e o controle de utilizagdo de veiculos, maquinas e equipamentos
mecanicos utilizados nos servigos sob sua responsabilidade;

V — Supervisionar o plano de distribuicdo de veiculos pelas diferentes Secretarias, de acordo
com a necessidade de cada um e as possibilidades da frota.

VI — Manter rigoroso controle sobre a guarda dos veiculos, maquinas e equipamentos sobre
responsabilidade da Secretaria.

VIl — Garantir o cumprimento das normas de seguranga, legislagdo de transito e boas praticas
na condugdo dos veiculos publicos.

VIl — Coordenar os setores de gestdo administrativa, manutengdo e transporte, promovendo a
integracdo entre suas rotinas.

IX — Promover o controle das despesas de manutencdo dos veiculos e equipamentos do
municipio.

X — Elaborar relatérios gerenciais sobre desempenho, custos e utilizagdo da frota.

XI = Implementar medidas de controle e prevencgdo de desvios e irregularidades no uso dos
veiculos.

Xll — Apoiar a Diretoria de Logistica em decisdes sobre aquisi¢do, substituicdo ou alienagdo de
veiculos.

XIIl — Promover a capacita¢do continua dos motoristas e servidores envolvidos com a frota.

XIV — Acompanhar e adotar medidas corretivas a partir de auditorias, inspe¢8es ou reclamacgdes
sobre o uso da frota;

XV — Exercer atividades correlatas.

lll.c.1) O Setor de Gestdo de Frota e Transporte Interno tem por finalidade executar o controle
documental, de uso, abastecimento e movimentacdo dos veiculos da frota municipal, e
executar o transporte interno de materiais, documentos e servidores no ambito da
administracdo  municipal, com agilidade, seguranga e controle, competindo-lhe

especificamente:
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| = Planejar e otimizar a utilizacdo da frota municipal.

Il = Planejar a aquisicdo e descarte de veiculos de acordo com as requisicdes das Secretarias.

[l - Planejar e controlar contratos relativos a aquisigdo, gestdo, combustiveis, entre outros.

IV — Manter atualizado o cadastro geral dos veiculos da frota, com informag8es técnicas,
administrativas e operacionais.

V — Controlar o uso dos veiculos por meio de fichas de requisi¢do, diarios de bordo, sistemas
informatizados ou aplicativos de gest3o.

VI — Elaborar escalas de utilizacdo e roteiros operacionais, garantindo a racionaliza¢do do uso
da frota.

VIl — Controlar o abastecimento e o consumo de combustiveis, lubrificantes e outros insumos,
emitindo relatérios periddicos.

VIIl — Acompanhar vencimentos de documentos legais dos veiculos e providenciar suas
regularizacGes.

IX — Monitorar ocorréncias de multas, sinistros ou danos, instruindo os processos de apuragdo e
responsabilizacdo quando necessario.

X — Controlar a lotacdo e disponibilidade dos motoristas vinculados a frota.

XI — Apoiar nas contratagdes de seguros obrigatdrios e adicionais.

XIl — Auxiliar na elaboragdo de contratos de locacdo, quando aplicavel.

XIIl — Realizar o controle dos custos operacionais da frota municipal.

XIV — Elaborar relatérios de custos consolidados e analisar tendéncias.

XV — Definir indicadores de desempenho relacionados aos custos.

XVI — Emitir demais relatdrios gerenciais e subsidiar os demais setores com dados de apoio a
tomada de decisdo.

XVII — Realizar a implementac3o de tecnologias de gest3o eficiente da frota municipal.

XVIIl - Controlar o cadastro de motoristas e condutores do municipio.

XIX — Realizar o controle e gestdo das infragdes de transito.

XX — Realizar o transporte de documentos oficiais, correspondéncias, materiais e bens entre os
6rgdos da administragdo publica.

XX| — Executar o transporte de servidores e pessoas autorizadas, de acordo com as demandas
institucionais.

XXIl — Controlar as solicitagdes de transporte, por meio de requisicées, agenda de veiculos ou

sistema informatizado.
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XXl — Garantir o cumprimento das rotas e hordrios estabelecidos, respeitando a legislagdo de
transito e normas internas.

XXIV — Assegurar a adequada acomodagdo e conservagdo dos materiais transportados.

XXV — Atender emergéncias de transporte solicitadas por setores essenciais, como saude,
educacdo e defesa civil.

XXVI — Zelar pela limpeza, bom uso e manutencdo basica dos veiculos utilizados no transporte.
XXVII — Monitorar os motoristas quanto ao uso correto de uniformes, crachds e postura no
atendimento.

XXVIII — Apoiar a realizagdo de eventos institucionais que demandem deslocamentos
organizados.

XXIX — Manter registros das viagens realizadas, com indicacdo de trajetos, horérios,
quilometragem e responsaveis;

XXX - Exercer atividades correlatas.

lil.c.2) O Setor de Manutencdo da Frota tem por finalidade planejar, controlar e executar as
acbes de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, assegurando sua operacionalidade e

prolongamento da vida Util, competindo-lhe especificamente:

| — Programar e acompanhar a execu¢do da manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos da
frota municipal.

Il = Controlar a quilometragem e o tempo de uso para agendamento de revisGes e trocas
periédicas de pecas e componentes.

Il — Acompanhar os servicos prestados por oficinas contratadas ou autorizadas, avaliando a
gualidade e conformidade dos reparos.

IV — Realizar inspeg¢des técnicas dos veiculos e diagnosticar problemas operacionais.

V — Manter registros atualizados de todas as manutencdes realizadas, com histdrico de servigos
e custos.

VI — Apoiar processos licitatdrios e contratagbes relacionados a manutencdo, pegas e
acessorios.

VIl - Controlar os custos especificos de manutengdo da frota

VIl - Identificar oportunidades de reducdo de custos na manutencao.

IX — Elaborar relatdrios técnicos sobre estado de conservagdo da frota e propor substituigdes

quando necessario.
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X — Controlar o estoque de pegas e materiais usados na manutenco interna, se houver oficina
propria.

Xl —Supervisionar a limpeza e conservagio fisica dos veiculos.

Xll — Zelar pela seguranca das atividades de manutenc3o, seguindo normas técnicas e
ambientais;

XIlI - Exercer atividades correlatas.
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CARGOS E FUNGOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

| CARGO _ NATUREZA | VENCIMENTO  ESCOLARIDADE _'_C_II.EAI\!'[I_D_ADE

! Secretdrio Agente Politico | R$ 12.560,00 Nivel médio completo | 1 ]
i Diretor - Comissdo R$8.500,00 | Nivel superior completo | 2 J
| Chefe de Divisdo Comissio ~ R$7.500,00 | Nivelsuperiorcompleto | 6 __l!
- Chefe de Setor  Comissio  R$4.000,00 ;.vael superior completo | 9 ’

| Assessor Comissdo RS 5.000,00 Nivel superior completo | 1

Fungdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

| |
' CARGO  VALOR | ESCOLARIDADE

| Diretor R$ 3.000,00 | Nivel superior completo

| Chefe de Divisdo | R$2.500,00 | Nivel superior completo

| Chefe de Setor | R$1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura por periodo superior i

| a3 anos

Funcdes Gratificadas

~ FUNCAO . VALOR ESCOLARIDADE QUANTIDADE |

Chefe de Expediente ' RS 2.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na | 1 ;

prefeitura por periodo superior a 3 anos | |

-
Funcgdo Gratificada nivel 1 : RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1
E | prefeitura por periodo superior a 3 anos : :
| ; |
| Fungdo Gratificada nfvel 2 | R$ 1.000,00 | Nivel superior completo ou atuacdo na |1 |
| |

| | prefeitura por periodo superiora 3 anos |

—_— { —

| Func¢do Gratificada nivel 3 : RS 500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na 1 |

| prefeitura por periodo superior a 3 anos

—
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ANEXO Vil

SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA, INOVAGAO E INTELIGENCIA DE DADOS

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

1) O Gabinete do Secretario Municipal de Tecnologia da Informag3o e Inovagdo, tem a finalidade
de realizar a gestdo das politicas publicas de Inovacio, de modernizagdo, de gestdo de dados e

de Tecnologia da Informacdo e comunicacdo, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar a implantagdo das politicas de tecnologia da informagdo e diretrizes gerais de
informatizagao;

e Coordenar a modernizacdo digital da prefeitura;

e Apoiar a gestdo da seguranca da informag&o, conforme Lei Geral de prote¢do de Dados

e Coordenar e implantar as politicas de eficiéncia energética da prefeitura;

e Coordenar e implantar a politica de cidades inteligente;

e Administrar a infraestrutura de tecnologia da administragdo publica municipal,
compreendendo na integragdo da rede de dados;

 Interagir com as demais Secretarias para gestdo dos dados e informacdes;

e Coordenar a implantagdo dos processos digitais da prefeitura;

e Modernizar, otimizar e informatizar de forma continua os servigos oferecidos pelo Poder
Publico Municipal;

e Formalizar a compatibilidade de equipamento e sistemas com a rede de Tecnologia da
Informac3o da prefeitura e emitir autorizagdo para aquisicdo e implantagdo de sistemas
na area de tecnologia, propor e incentivar a implantacdo de solucbes de governo
eletrdnico;

e Planejar, propor, incentivar a implantag&o de solugGes de governo eletrénico;

e Implementar e gerir o sistema de informagdes territoriais com base no
geoprocessamento, em cooperagdo com as demais Secretarias;

e Coordenar a elaboragdo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Informatica;

e Coordenar o desenvolvimento de sistemas de informag3o do contribuinte integrando o0s
cadastros tributarios;

e Produzir e publicar resolugdes normativas, diretrizes, politicas, procedimentos, padrdes
técnicos e operacionais, voltados & tecnologia a serem observadas por toda a

Administracdo Publica Municipal;
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Gabinete do Prefeito

Desenvolver outras atividades afins.

l.a) O Expediente da Secretaria tem a finalidade de organizar, registrar, controlar e encaminhar

toda a documentagio oficial, correspondéncias e tramites administrativos internos e externos

da secretaria municipal de Tecnologia da Informagdo, competindo-lhe especificamente:

Receber, registrar, distribuir, controlar e arquivar documentos, oficios, memorandos,
processos administrativos, requisigdes e comunicagdes internas;

Manter atualizado o protocolo da secretaria, garantindo rastreabilidade e controle de
prazos;

Apoiar a chefia da secretaria na organizagdo de agendas, reunides, despachos e
expedientes didrios;

Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais da secretaria, conforme
normas de gestdo documental;

Operar os sistemas eletrénicos de tramitacdo de processos e documentos oficiais
utilizados pela prefeitura;

Lancar e atualizar dados nos sistemas de informacdo institucional, em articulagdo com o
setor de Tl;

Prestar atendimento interno e externo, presencial e remoto, relacionado as demandas
da secretaria;

Redigir oficios, comunicacdes e correspondéncias oficiais, sob orientacdo da chefia;
Elaborar minutas de portarias, relatérios, comunicagdes técnicas e outros documentos
administrativos de rotina;

Controlar os prazos para respostas de oficios, encaminhamentos e diligéncias solicitadas
a secretaria;

Realizar o acompanhamento de processos relacionados a Tl com outras secretarias e
érgdos municipais;

Manter comunicagdo fluida com os setores de compras, licitagdes, juridico,
controladoria, entre outros;

Apoiar na tramitacdo e controle de processos referentes a contratos de tecnologia,

convénios, aquisicdes de sistemas e equipamentos;

s
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e Controlar os prazos de vigéncia contratual, aditivos e entrega de produtos/servigos
contratados;

o Zelar pela padronizacio de documentos e comunicagdes oficiais no ambito da
secretaria;

e Criar e manter atualizados checklists, fluxos e orientagdes para rotinas administrativas;

e Desenvolver outras atividades afins.

I.b) A Assessoria em Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de Dados, tem a finalidade de realizar
estudos, pesquisas e atualizagdo tecnoldgica dos hardwares e softwares, competindo-lhe

especificamente:

e Analisar as solucdes de Tecnologia da Informagiio atuais e das novas solugdes de
Tecnologia da Informac&o aplicdvel a prefeitura e a cidade;

e Analisar permanentemente o plano diretor de Tecnologia da Informacgdo e proposi¢ao
de atualizacdo;

e Auxiliar na seguranga da informacao;

e Emitir parecer sobre software e hardware existentes e os que possam ser adquiridos
pela prefeitura;

e Apoiar o Secretario nas decisBes estratégicas relacionadas a Tecnologia da Informacgao;

e Avaliar projetos tecnologicos da Prefeitura;

e Propor solugBes inovadoras e sustentaveis;

e Acompanhar indicadores de desempenho em Tecnologia da Informacao;

e Realizar a interface técnica com demais setores e parceiros tecnolégicos;

s Desenvolver outras atividades afins.

l.c) A Divisio de Gestio Geral de Seguranga da Informagdo tem a finalidade de definir,
implementar e supervisionar politicas, normas e praticas que assegurem a protecdo das
informagdes tratadas pela administragdo publica municipal nos termos da Lei Federal n.2

13.709/2018, competindo-lhe especificamente:

e Normatizar procedimentos, acdes e responsabilidades pela seguranca das informacges;
e Promover a prevencdo de incidentes de seguranga, na protecdo de dados, na

conformidade com a Lei Geral de Prote¢do de Dados;
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e Emitir pareceres sobre riscos e ameagas a seguranca das informacgdes;

Gabinete do Prefeito

e Identificar riscos e ameacas para a seguranca das informacdes;

e Prestar orientacdes de acdes preventivas para garantir a seguranca das informacdes;

e Emitir parecer sobre seguranca dos softwares e hardware existentes e os que possam
ser adquiridos pela prefeitura;

e Emitir orientacdo para os usudrios sobre a seguranca das informacdes;

e Definir estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranga de dados,
acessos, auditorias e a continuidade dos servicos dos Sistemas de Informacdo e
Tecnologia;

e Definir e implementar politicas de seguranga da informacao;

e Avaliar riscos e propor medidas preventivas e corretivas;

e Determinar procedimentos para a prote¢do de dados pessoais;

e Monitoramento e auditoria de sistemas e redes;

e Atualizar procedimentos em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais

e Conscientizacio e treinamento em seguranca digital;

e Analisar e emitir pareceres sobre os software e hardware utilizados por todos os setores
da prefeitura;

e Gestdo de incidentes de seguranga;

e Desenvolver outras atividades afins.

I.d) A Divisio de Cidade Inteligente tem a finalidade de coordenar a implementacdo das
solugdes que utilizam tecnologias da informagdo e comunicagdo para melhorar a qualidade de
vida dos cidad3os, otimizar a gestio de recursos e promover o desenvolvimento sustentavel,

para otimizar e tornar mais efetivos os servicos do municipio, competindo-lhe especificamente:

e Normatizar o uso de ferramentas digitais para a prestagdo e execugdo de servigos a
populagdo;

e implementar a politica de cidade inteligente;

e Normatizar o uso de Inteligéncia Artificial;

e |dentificar e coordenar a aplicagdo de tecnologia que tornem eficientes os servicos

prestados a populacdo;
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e Coordenar as acgbes transversais e intersecretariais que impactem na eficiéncia e
resiliéncia da cidade

¢ implementar a politica de eficiéncia energética na prefeitura;

e Emitir pareceres sobre propostas de eficiéncia de uso de recursos;

e Emitir parecer sobre a implantacdo de solugdes que utilizem software, hardware para
prestacdo e servigos publicos;

e Coordenar os processos de uso de nova tecnologia para ampliar a eficiéncia e a
efetividade dos servigos prestados;

e Coordenar a integracdo dos 6rgdos publicos, instituigdes sociais e de pesquisa e o setor
privado para potencializar o uso das novas tecnologias para a cidade;

e Monitorar a integracdo entre os softwares utilizados pelos 6rgdos publicos e pelas
unidades da administragao;

e Atuar integrado com o planejamento urbano para utilizagdo das novas tecnologias nos
projetos urbanisticos;

e Apoiar a Secretaria de governo no monitoramento das a¢des de governo;

e Promover o acesso dos municipes as Tecnologias de informag¢des e comunicagdes;

e Desenvolver outras atividades afins.

ll) A Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo, tem a finalidade de realizar a
gestio das politicas publicas de Inovacdo, de modernizacdo, de gestdo de dados e de

Tecnologia da Informagio e comunicagdo, competindo-lhe especificamente:

e Planejar, coordenar e supervisionar os servicos de tecnologia da informacdo e
comunicacdo no Ambito da Prefeitura;

e Desenvolver, implementar e manter sistemas e solugBes digitais que atendam as
necessidades dos 6rgdos municipais;

e Administrar e manter a infraestrutura tecnolégica, incluindo redes, servidores, banco de
dados, equipamentos e servicos de conectividade;

e Garantir a disponibilidade, seguranca, escalabilidade e desempenho dos recursos e
servicos de TI;

e Apoiar tecnicamente os 6rgdos da administracdo municipal, prestando atendimento,

suporte técnico e solugdes de Tl;
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e Gerir contratos e servicos terceirizados relacionados a tecnologia da informagdo e
comunicacao;

e Promover a inovacdo tecnoldgica e a transformagdo digital, propondo novas solugdes
que otimizem os servigos publicos e a experiéncia do cidaddo;

e Padronizar e normatizar processos de T, garantindo a conformidade com boas praticas,
legislac3o e politicas de seguranga da informacao;

e Fomentar o uso de ferramentas colaborativas, digitais e inteligentes para melhorar a
gestdo publica;

e Integrar e supervisionar as atividades das divisGes subordinadas, garantindo
alinhamento entre suporte técnico, inovagdo, gestdo de dados e monitoramento.

e Elaborar, atualizar e desenvolver o Plano Diretor de Informatica para a Administragao
direta do Municipio;

e Coordenar a gestdo do SE|;

e Selecionar hardware e software do Poder Publico;

e Promover a integragio das solugdes de sistemas de gestdo e de servigos utilizados pelas
unidades da administracédo;

e Estudar normas internas e orientar os demais dirigentes unidades municipais no que diz
respeito aos procedimentos de informatica;

¢ Coordenar a equipe técnica;

e Organizar a utilizacio do equipamento de informdtica, com vistas a atender com
prioridade aos servigos mais urgentes da Prefeitura;

e Promover a investigacdo das necessidades de treinamento do pessoal de informatica;

e Assessorar tecnicamente os demais orgdos da Prefeitura em assuntos relacionados a
software e hardware;

e Realizar a manutencdo da infraestrutura e nos equipamentos de informatica;

e Desenvolver outras atividades afins.

Il.a) A Divisio de Gestdo de Dados tem a finalidade de realizar a implementacdo das acbes
referentes a gest3o publicas de Inovac3o, de modernizagdo, de gestdo de dados e de Tecnologia

da Informacdo e comunicagdo, competindo-lhe especificamente:

e Elaborar projetos de implantagdo, racionalizagdo e redesenho de processos e

procedimentos;
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Desenvolver e integrar sistemas, com utilizacdo de alta tecnologia;

Identificar solucBes tecnolégicas, planejamento de projetos e entendimento das
necessidades da Administracdo Municipal;

Prestar suporte aos usudrios da Administragao;

Estabelecer politicas, diretrizes e padr&es de governanca de dados em d@mbito municipal,
alinhadas as normas nacionais e boas praticas internacionais;

Gerenciar o ciclo de vida dos dados institucionais, desde a coleta, tratamento,
armazenamento, compartilhamento, até seu descarte seguro;

Desenhar, manter e monitorar modelos de dados, diciondrios de dados, taxonomias e
metadados aplicaveis as diversas dreas da Prefeitura;

Integrar bases de dados e sistemas legados por meio de solugdes de interoperabilidade
entre diferentes plataformas e secretarias;

Promover a padronizacdo de cadastros e registros publicos, com foco na unicidade e
consisténcia das informacdes;

Coordenar acgBes de limpeza, enriquecimento, reconciliacdo e validagao de dados,
garantindo acuracia e integridade das informacées;

Desenvolver e manter ambientes seguros de armazenamento e compartilhamento de
dados, com atengio a escalabilidade e a protegdo das informacdes;

Apoiar tecnicamente o desenvolvimento de dashboards, relatorios e visualizagGes
analiticas, em conjunto com setores de inteligéncia e analise;

Promover iniciativas de catalogagdo e classificagdo de dados sensiveis, observando
requisitos da LGPD e demais normas de privacidade;

Implantar mecanismos de controle de acesso e rastreabilidade, assegurando que 0s
dados sejam utilizados apenas por perfis autorizados;

Atuar de forma consultiva com secretarias e dérgdos municipais, orientando sobre
estruturacdo e uso adequado de dados nos servigos publicos;

Participar da defini¢io de critérios de qualidade de dados, estabelecendo indicadores de
completude, consisténcia, atualidade e acessibilidade;

Apoiar iniciativas de dados abertos e transparéncia publica, disponibilizando conjuntos
de dados em formatos acessiveis e reutilizaveis;

Realizar auditorias internas e revisdes periédicas das estruturas de dados, corrigindo

desvios e propondo melhorias;

L B
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e Mapear riscos relacionados a gestdo de dados, propondo planos de mitigagdo e

Gabinete do Prefeito

contingéncia;

e Elaborar guias, manuais e materiais de referéncia sobre governanca e gestao de dados,
promovendo a cultura organizacional orientada por dados;

e Integrar grupos de trabalho intersetoriais relacionados a digitalizagdo, seguranca da
informac3o, ciéncia de dados e inovagdo publica;

e Incentivar a formacdo e capacitagdo continua de servidores municipais sobre gestao e
governanca de dados, em parceria com escolas de governo ou universidades;

e Cooperar com outras esferas de governo e instituicdes externas, compartilhando
metodologias, experiéncias e solugdes técnicas em gestdo de dados;

e Monitorar e reportar o desempenho da politica de dados da Prefeitura, com base em
metas, planos de acdo e resultados mensuraveis;

e Desenvolver outras atividades afins.

I.a.1) O Setor de Infraestrutura, Operagdes e Servigos em Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia
de Dados, tem a finalidade fazer a gestdo da infraestrutura de Tecnologia da Informagdo e
operacionalizar os sistemas e dar suporte operacional as demais unidades da prefeitura,

competindo-lhe especificamente:

e Planejar, implantar e manter a infraestrutura de redes e conectividade, garantindo
comunicacdo eficiente entre os 6rgdos municipais (LAN, WAN, VPN, Wi-Fi);

e Administrar servidores fisicos e virtuais, assegurando sua disponibilidade, escalabilidade
e desempenho;

e Gerenciar ambientes de armazenamento de dados, com foco em seguranca e
redundancia;

e Executar rotinas de backup e recuperacdo de desastres, protegendo as informacdes
institucionais contra perda ou falha;

e Manter e monitorar data centers, salas técnicas e outros ambientes criticos de
Tecnologia da Informagéo, promovendo adequagdes de energia, refrigeracdo, seguranca
e organizacgdo;

e Implantar politicas de controle de acesso, autenticagdo e segregacao de rede, em

conjunto com os responsaveis por seguranga da informacdo;
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Fornecer suporte técnico em infraestrutura para projetos de inovagdo, novos sistemas e

servicos digitais, garantindo compatibilidade e desempenho;

e Realizar o monitoramento continuo dos ativos de T, hardware e software, utilizando
ferramentas de gestdo e telemetria;

e Gerenciar licencas, contratos e inventdrio de equipamentos e recursos de
infraestrutura, assegurando conformidade e atualizacGes;

e Acompanhar e resolver incidentes relacionados a infraestrutura de TI, com foco em
tempo de resposta e solugdo definitiva;

e Colaborar com as divisdes de atendimento, gestdo de dados e seguranca da informacao,
assegurando integragdo técnica e fluidez nos servigos;

e Propor e implementar projetos de modernizagdo da infraestrutura tecnoldgica, com
base em diagndsticos técnicos e inovagdes do setor;

e Garantir conformidade com normas técnicas, politicas publicas de Tecnologia da
Informacdo e legislagdes especificas;

e Desenvolver e documentar procedimentos operacionais padrdo (POPs) para os servicos
prestados pelo setor;

e Apoiar acdes de interoperabilidade e integragdo entre sistemas, assegurando

infraestrutura adequada para esse fim;

e Desenvolver outras atividades afins.

I.a.2) O Setor de Suporte em Tecnologia da Informagdo tem a finalidade de planejar, executar e
monitorar as atividades de suporte e atendimento aos usudrios de hardware e software da
prefeitura. Busca garantir a qualidade das interagdes, a acessibilidade das informacgdes e a

escuta ativa da populacdo, competindo-lhe especificamente:

e Receber, registrar, classificar e acompanhar chamados técnicos relacionados a servigos,
sistemas, equipamentos e infraestrutura de TI;

e Prestar suporte técnico de 12 e 22 nivel a servidores municipais, presencialmente ou por
meio de canais digitais (telefone, e-mail, sistema de chamados);

o Realizar instalacdo, configuracdo, atualizagdo e manutencdo de softwares e
equipamentos, como computadores, impressoras, redes e sistemas operacionais;

e Fornecer orientagdes aos usudrios sobre o uso adequado e seguro das tecnologias

disponiveis;
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e Manter inventério atualizado de equipamentos de informatica e recursos tecnolégicos
em uso nos orgaos atendidos;

e Acompanhar indicadores de desempenho do atendimento técnico e sugerir melhorias
nos processos e fluxos de suporte;

e Propor solucdes recorrentes e automagdes que reduzam a reincidéncia de problemas e
otimizem o tempo de resposta;

e Garantir a qualidade do atendimento com base em boas praticas de gestdo de servigos
de TI;

e Manter registro e documentacio das ocorréncias técnicas e solugdes aplicadas, criando
uma base de conhecimento para uso interno;

e Desenvolver outras atividades afins.

Il.Lb) A Divisdo de Sistema de Monitoramento da Cidade tem a finalidade de planejar,
implementar, coordenar, operar e manter os sistemas de monitoramento continuo de

operagdes, servicos, ambientes ou estruturas, competindo-lhe especificamente:

e Administrar e operar os sistemas e plataformas tecnolégicas utilizadas para o
monitoramento.

e Garantir a funcionalidade, disponibilidade e integridade dos sistemas.

e Garantir o cumprimento a LGPD;

e Realizar o acompanhamento em tempo real de processos, equipamentos, redes,
ambientes ou outros pontos criticos definidos pela organizagao.

e Emitir alertas e relatdrios sobre eventos, falhas ou situa¢des andmalas detectadas.

e Assegurar a coleta precisa e segura de dados provenientes de sensores, dispositivos ou
sistemas integrados.

e Gerir 0 armazenamento, acesso e histérico de dados monitorados.

e Produzir relatdrios técnicos e analiticos com base nas informagdes coletadas.

e Apoiar a gestdo na interpretacdo dos dados para tomada de decisao.

o Propor melhorias e atualizagdes nos sistemas e equipamentos de monitoramento;

e Coordenar atividades de manutengdo preventiva e corretiva.

e Zelar pela seguranca da informag3o e prote¢do de dados monitorados.

e Implementar praticas que assegurem a continuidade dos servigos de monitoramento;
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e Garantir a integracdo do sistema de monitoramento com outras ferramentas
corporativas, como sistemas de gestdo, controle de acesso ou automagao.

e Oferecer suporte técnico as demais dreas quanto ao uso e interpretacdo dos sistemas
de monitoramento;

e Coordenar a implantagdo de sistemas de monitoramento;

e Atuar em conjunto com &reas de seguranca, infraestrutura ou tecnologia, conforme a
demanda;

e Desenvolver outras atividades afins.

I) A Diretoria de Gestdo de Dados Espacializados tem a finalidade de coordenar a produgdo, a
organizaco, a anélise, a integragdo e a disseminagdo de dados geoespaciais que subsidiam o
planejamento, a gestdo, a formulagdo de politicas publicas e a gestdo do territério do

municipio, competindo-lhe especificamente:

e Organizar e manter atualizada a base de dados geoespaciais do municipio.

e Garantir a padroniza¢do, interoperabilidade e integridade dos dados.

e Promover a integracio de dados espaciais envolvendo as Secretarias e 06rgdos
municipais;

e Elaborar mapas teméticos e produtos cartograficos para suporte a tomada de decisao.

e Realizar analises espaciais para estudos técnicos e diagndsticos territoriais.

e Apoiar secretarias e departamentos municipais com dados geoespaciais especificos.

e Promover a integracdo dos dados espaciais com sistemas de gestdo publica;

e Fornecer subsidios técnicos para o planejamento urbano, zoneamento, regularizacdo
fundiaria e licenciamento ambiental;

e Contribuir com analises espaciais em planos diretores, mapas de risco, e estudos de
impacto;

e Implantar, coordenar e manter sistemas de informacdo geografica (SIG) para uso
interno e publico;

e Realizar o levantamento de informagdes do territério;

e Monitorar mudancas no uso e ocupacgio do solo, expansdo urbana e areas de risco.

e Capacitar servidores no uso de ferramentas de SIG e anélise espacial.
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Prestar suporte técnico para utilizagdo de mapas, sistemas e bancos de dados
geograficos.

Promover o acesso publico aos dados espaciais de interesse coletivo.

Gerir plataformas de dados georreferenciados;

Normatizar a coleta, armazenamento e compartilhamento de dados espaciais;

Atuar na governanca dos dados geograficos junto aos demais Secretarias;

Desenvolver outras atividades afins.

lll.a) O Setor de Sistematizagdo de Dados tem a finalidade de organizar, padronizar, consolidar

e analisar dados provenientes de diversas areas da administracdo publica municipal; atuar na

transformacdo de dados brutos em informagdes estruturadas e no suporte a tomada de

decisdo, competindo-lhe especificamente:

Reunir dados de diferentes setores e secretarias do municipio.

Garantir a padronizagdo, consisténcia e qualidade dos dados coletados;

Consolidar informagdes em bases integradas para facilitar o cruzamento e a analise;

Criar e manter estruturas de dados que possibilitem a visualizagdo e o monitoramento;

Produzir relatérios gerenciais e analiticos com base em dados sistematizados;

Fornecer informagdes estratégicas para a formulagdo e avaliagéo de politicas publicas;

Desenvolver indicadores de desempenho, sociais, econdmicos e administrativos;

Elaborar painéis de controle para acompanhamento de metas, projetos e servicos;

Gerir bases de dados estruturadas;

Zelar pela atualizagdo, segurancga e integridade das informacdes;

Apoiar as Secretarias na organizac3o e interpretac3o de dados;

Capacitar equipes na sistematizacio e uso de dados de forma padronizada;

Contribuir para a disponibilizagdo de dados a sociedade, em conformidade com
legislagdes vigentes.

Auxiliar na estruturagdo de dados para prestagdo de contas e portais da transparéncia.

Utilizar e auxiliar na gest3o de sistemas que envolvam coleta, tratamento e visualizacdo
de dados;

Propor melhorias ou solugdes tecnoldgicas para melhor sistematizacao;

Desenvolver outras atividades afins.
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lll.b) O Setor de Andlise de Dados Espacializados tem a finalidade de realizar estudos,
diagnosticos e andlises técnicas com base em dados georreferenciados;
apoiar a gestdo territorial, o planejamento urbano e a formulagdo de politicas publicas

baseadas em evidéncias, competindo-lhe especificamente:

e Realizar cruzamentos e andlises espaciais envolvendo dados socioeconémicos,
ambientais, urbanos e administrativos.

e Produzir diagnésticos e estudos técnicos com foco na dindmica territorial do municipio.

e Subsidiar decisdes de planejamento urbano, ordenamento territorial e uso do solo.

e Contribuir com informacdes técnicas para planos diretores, mapas de risco,
regulariza¢do fundiaria, entre outros.

e Produzir mapas analiticos, mapas de calor, e outras representacdes espaciais para
visualizagdo de padrdes e tendéncias.

e Utilizar modelagem espacial para projegdes, simulagbes ou cendrios de intervengdo.

e Promover em conjunto com as Secretarias a coleta e o armazenamento de dados;

e Promover a interoperabilidade entre dados espaciais e ndo espaciais.

e Produzir andlise e geracdo de produtos geograficos.

e Manter rotinas de andlise espacial atualizadas com base em novas coletas e demandas.

e Fornecer informacdes espaciais para gestores publicos e equipes técnicas.

e Participar da definicio de &reas prioritarias de intervengdo com base em analises
territoriais.

e Criar indicadores territoriais para monitoramento;

e Desenvolver painéis interativos com dados espacializados para consulta interna ou
publica.

e Detectar alteracdes em areas urbanas, ambientais ou de interesse publico;

e Apoiar a formagdo de equipes na leitura e interpretacdo de dados espaciais;

e Desenvolver outras atividades afins.

IV) A Diretoria de Inovagdo e Eficiéncia tem a finalidade de coordenar, planejar e implementar
os processos de transformacdo na administragdo publica municipal, promovendo a inovagdo
institucional, a modernizacdo organizacional e a melhoria da gestdo para atender de forma agil

0s municipes, competindo-lhe especificamente:




EM BRANCO




PROC. N0 Q3 Y/ )6
FOLHAN® 05

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

Estado de Sdo Paulo

Gabinete do Prefeito

Propor, planejar e coordenar iniciativas de inovagdo e modernizagdo, voltadas a melhoria
dos servigos publicos e da gestdo interna da Prefeitura;
e Realizar estudos e diagnésticos organizacionais, com foco na identificagdo de
oportunidades de automagao, digitalizagdo e otimizacdo de processos;
e Desenhar e implementar projetos de transformagdo digital, promovendo a adogdo de
novas tecnologias, metodologias ageis e solu¢des inovadoras;
e Atuar de forma integrada com as demais secretarias para implantar inovacGes e
modernizagdo dos servigos;
e Promover o redesenho de fluxo de processos para melhorar a eficiéncia da administragdo;
e Apoiar as Secretarias na revisio e implantag3o de novos fluxos processo e de trabalho;
e Estabelecer parcerias com instituicdes académicas, startups e ecossistemas de inovagao,
para fomentar ideias e praticas disruptivas no setor publico;
e Identificar tendéncias de boas praticas tecnoldgicas e de inovagdo governamental e
propor adaptagdo ao contexto local;
e Promover a sensibilizacdo e capacitagdo em inovagdo e mudanga organizacional, voltadas
a servidores e gestores publicos;
e Elaborar e aplicar metodologias de gestdo da mudanca para apoiar a transi¢do para os
Novos processos;
e Elaborar e acompanhar indicadores de inovagdo e transformacdo, para avaliar os
impactos dos projetos implementados;
e Garantir a coeréncia entre modernizagdo e inovagdo e infraestrutura e seguranga da
informacgdo;
e Criar e manter um portfélio de projetos inovadores, promovendo a institucionalizagdo de
iniciativas bem-sucedidas;
e Produzir materiais para capacitacdo e orientagdes da modernizacdo e da inovagdo dos

processos;

Desenvolver outras atividades afins.

IV.a) A Divisdo de Atendimento Centralizado tem a finalidade de planejar, executar e monitorar
as atividades de atendimento ao publico da Prefeitura de forma centralizada presencial e

remota, competindo-lhe especificamente;




EM BRANCO




proOC. v 34/ 5

FoLHAN  L06
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

Estado de Sao Paulo

Gabinete do Prefeito

Integrar e coordenar os atendimentos das Secretarias e unidades da administragdo
Publica;

Sistematizar os fluxos de atendimento da recepgdo a conclusdo e resposta aos
municipes;

Normatizar o atendimento centralizado da prefeitura;

Pactuar com as secretarias os procedimentos de atendimento centralizado;

Coordenar o atendimento remoto;

Automatizar os atendimentos a populacdo;

Organizar, administrar e sistematizar a triagem de atendimento;

Gerir o sistema de agendamento de atendimento;

Gerir sistemas de atendimentos em articulagdo com o setor de protocolo;

Promover instrumentos para garantir a celeridade do atendimento;

Avaliar a resolutividade dos atendimentos;

Definir em conjunto com as secretarias os procedimentos, os fluxos, os processos e o0s
protocolos de atendimento;

Estabelecer em parceria com as ouvidorias, sistemas de avaliagdo de atendimento;

Desenvolver outras atividades afins.

IV.b) A Divisdo de Modernizagéo e Eficiéncia tem por finalidade a implantacdo e a coordenacdo

de iniciativas voltadas 2 modernizacdo da administracdo dos servigos prestados, a incorporagao

de novas tecnologias, a eficiéncia e a eficécia dos processos e melhoria continua dos servigos

publicos municipais, competindo-lhe especificamente:

Planejar e coordenar as acdes de inovacdes da Administrac3o e dos Servicos prestados
pelo poder executivo

Executar acBes e projetos de modernizagdo e inovagdo administrativa

Apoiar o mapeamento, redesenho e padronizagdo de processos organizacionais, com
foco na eficiéncia e efetividade da administragdo;

Promover a¢des para a busca de eficiéncia dos processos administrativos;

Promover e apoiar as secretarias na implementacdo de solugbes tecnolégicas que
automatizem ou digitalizem atividades internas da Prefeitura;

Levantar dados, fluxos e gargalos operacionais junto as secretarias e Orgaos

municipais, identificando oportunidades de melhoria;
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Realizar testes, simulacBes e acompanhamento de processos modernizados, avaliando

sua efetividade e propor ajustes;

Orientar e capacitar sobre novos sistemas, fluxos e ferramentas de processos;
Monitorar indicadores de desempenho e resultados dos projetos de modernizagdo

executados;

e Manter comunica¢do direta com os setores impactados, buscando a adesdo e o
alinhamento as mudangas;

e Apoiar o alinhamento entre inovacdo e modernizagdo, garantindo que as solugdes
propostas sejam vidveis e sustentaveis;

Desenvolver outras atividades afins.

IV.b.1) O Setor de Governanga e Monitoramento tem a finalidade de mapear, analisar, otimizar
e automatizar os processos, além de gerenciar e implementar sistemas de informagdo que

suportem os processos administrativos da prefeitura, competindo-lhe especificamente:

e Levantar e documentar processos internos;

e Identificar gargalos, redundancias e oportunidades de melhoria;

e Propor e implementar melhorias nos processos;

e Apoiar a padronizacdo e normatizagdo de atividades;

e Coordenar o ciclo de vida dos sistemas institucionais;

e Avaliar, selecionar e implementar novas solugdes tecnoldgicas;

¢ Identificar processos passiveis de automagao;

e Implementar ferramentas e fluxos automatizados para aumentar a produtividade;
e Facilitar a comunicagdo entre usudrios e desenvolvedores de sistemas;

e Traduzir necessidades de negdcio em requisitos técnicos;

e Participar do planejamento e execugdo de projetos estratégicos;

e Auxiliar na gestdo de mudancas organizacionais;

e Monitorar indicadores de desempenho dos processos;

e Apoiar a analise de dados para tomada de decisdes;

e Apoiar a Divisdo de Atendimento Centralizado na revisdo de fluxos e processos;
e Promover treinamentos sobre uso de sistemas e boas praticas de processos;

e Oferecer suporte funcional aos usuarios;

e Desenvolver outras atividades afins.
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IV.b.2) O Setor de Parametrizacio e Normatizagdo tem a finalidade de coordenar a
implementac3o de iniciativas voltadas & modernizacdo administrativa, a incorporagdo de novas
tecnologias, a eficiéncia e a eficicia dos processos e melhoria continua dos servigos puablicos

municipais, competindo-lhe especificamente:

Executar aces e projetos de modernizagdo e inovagdo administrativa
e Apoiar o mapeamento, redesenho e padronizagdo de processos organizacionais, com
foco na eficiéncia e efetividade da administracdo;

e Promover agBes para a busca de eficiéncia dos processos administrativos;

Promover e apoiar as secretarias na implementagdo de solucgdes tecnologicas que
automatizem ou digitalizem atividades internas da Prefeitura;
e Levantar dados, fluxos e gargalos operacionais junto as secretarias e 6rgdos municipais,
identificando oportunidades de melhoria;
e Realizar testes, simulacBes e acompanhamento de processos modernizados, avaliando
sua efetividade e propor ajustes;
e orientar e capacitar sobre novos sistemas, fluxos e ferramentas de processos;
e Monitorar indicadores de desempenho e resultados dos projetos de modernizagao
executados;
e Manter comunicacio direta com os setores impactados, buscando a adesdo e o
alinhamento as mudangas;
e Apoiar o alinhamento entre inovagdo e modernizagdo, garantindo que as solugdes
propostas sejam vidveis e sustentdveis;

e Desenvolver outras atividades afins.
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CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO

_ESCOLARIDADE  QUANTIDADE |

| Secretdrio | Agente Politico ' R$12560,00 | Nivel médio completo ]
Diretor | Comissdo RS 8.500,00 | Nivel superior completo 3

. | B — na drea de atuacdo I
! Chefe de Divisio = Comissdo RS 7.500,00 Nivel superior completo 5

: -~ 1 | na drea de atuacdo o
| Chefe de Divisdo | Comissdo RS 7.500,00 Nivel superior completo 1

| da Seguranga da

com formacdoem Tl e

Informacgdo experiéncia minima de 3
| S - | anos no servigo publico
Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 Nivel superior completo 6
| na drea de atuagdo |
. f
| St o S N I |
| Assessor Comissdo | RS 5.000,00 | Nivel superior completo 1
Fungdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado
!_ CARGO VALOR ESCOLARIDADE |
Diretor | R$3.000,00 Nivel superior completo e formagdo na drea de Tl |
! Chefe de Divisdo 5 RS 2.500,00 Nivel superior completo e formag3o na dreade Tl
| ChefedeSetor | R$1.500,00 Nivel superior completo e formacdo na drea de Tl
Fungdes Gratificadas
FUNcﬂO . VALOR ~ ESCOLARIDADE | QUANTIDADE

Chefe de Expediente

Fungdo Gratificada nivel 1 |

| R$2.000,00 | Nivel superior completo ou formagdoem | 1

Tl e experiéncia minima de 3 anos no

| servigo publico

|
R$ 1.500,00 | Nivel superior completo ou formagdoem | 1
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|
| Y . i
‘ Tl e experiéncia minima de 3 anos no

| servigo publico |

Fungdo Gratificada nivel 2

R$ 1.000,00 ‘ Nivel superior completo ou formagéo em | 1

I | Tl e experiéncia minima de 3 anos no l
|

| servigo publico

| Fungdo Gratificada nivel 3 | RS 500,00 Nivel superior completo ou formacgao em 1
: | Tl e experiéncia minima de 3 anos no
| |
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ORGANOGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
TECNOLOGIA, INDVACAD E
INTELIGENCIA DF DAROS

Gabinetedo |
Secretario |
|
[ Assemate dn Tecningn, inovacha e Imaligino - .
3 de fiados / Espestantn £a
M e = ectetmla H
—~
»
¥ o ) ¥
Fiietziia de Tecnologes Diredorta de Gestio da Disstorls de Inovagin &
o e acks: & Dados Espaciahadas Efitiencia
Lnmunicagio
X k] ¥ 1. L 3 ] o
Epie : | [Ewdatic ds Sisamaz] | Divads deGestie | Tt i it | GiviAn dw 1
{Divisau de Gestan| | 0 T i | il e S | i Abendimenta ! madomizagio 8§
O | it i Centralizade | ehckenda |
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